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Opinnäytetyön tarkoitus oli kuvata Tilitoimisto X:n ydinprosessit ja tehdä prosesseille 
työohjeet. Tarkoituksena oli parantaa tilitoimiston työn laatua, sekä yhtenäistää yri-
tyksen toimintatapoja. Opinnäytetyön aihe päätettiin yhdessä työnantajani, Tilitoimisto 
X:n kanssa. Työnantajani toiveena oli, että tekisin ohjeet laatustandardin ISO 9001 
pohjalta. ISO 9001 laatustandardissa määritellään, että yrityksellä tulee olla prosessi-
kuvaukset, sekä kirjalliset ohjeet toiminnastaan ja työvaiheista.  
 
Tilitoimisto X:llä ei aikaisemmin ollut kirjallisia ohjeita työvaiheista, mikä hankaloitti 
uusien työntekijöiden perehdytystä. Tämä myös näkyi työntekijöiden työkäytännöissä, 
jotka poikkesivat toisistaan. Ohjeiden myötä tilitoimiston päivittäisten työvaiheiden 
suorittaminen yhdenmukaistuu, jolloin uusien henkilöiden perehdytys, sekä loma-
aikojen työtehtävien järjesteleminen helpottuu. Ohjeiden myötä kaikki tekevät työnsä 
samalla tavalla. 
  
Opinnäytetyön ensimmäisessä kappaleessa kerrotaan laadunhallinnan ja prosessien 
teoriaa, sekä kirjanpidon, tilinpäätöksen, palkanlaskennan ja verotuksen perusteet. 
Teoriaosuudessa kerrotaan myös ISO 9000 laatustandardista. Ensimmäisessä kap-
paleessa kerrotaan myös, miten laadunhallinta näkyy tilitoimiston työtehtävissä. Läh-
teinä on käytetty kirjallisuutta, sekä internetistä löytyviä tietoja. 
 
Seuraavassa kappaleessa on kuvattu Tilitoimisto X:n ydinprosessit ja tukiprosessit, 
sekä ydinprosessien prosessikaaviot ja yksityiskohtaiset työohjeet. 
 
Työohjeista on koostettu liitteeksi Tilitoimisto X:n ohjekirja. Ohjekirja voidaan ottaa 
käyttöön sellaisenaan Tilitoimisto X:n päivittäisessä toiminnassa. Liitetiedoissa on 
myös Tilitoimisto X:n tilikartta ja kirjausohjeet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asiasanat 
Laadunhallinta. Prosessit. ISO 9000. Tilitoimisto. 
  
Sisällys 
1 Johdanto ....................................................................................................................... 1 
2 Laadunhallinta ja prosessit ............................................................................................ 2 
2.1 Laadunhallinta tilitoimistossa ................................................................................. 2 
2.1.1 Toimialastandardi TAL-STA ....................................................................... 4 
2.1.2 Toimeksiannon hoitaminen tilitoimistossa .................................................. 4 
2.1.3 Laatu kirjanpidossa .................................................................................... 6 
2.1.4 Laatu palkanlaskennassa ........................................................................... 6 
2.1.5 Laatu tilinpäätöksessä ................................................................................ 7 
2.1.6 Tilitoimistotarkastus ja auktorisoitu tilitoimisto ............................................ 8 
2.2 Laadunhallintajärjestelmä ..................................................................................... 8 
2.3 Laadunhallinta ja henkilöstö ................................................................................ 10 
2.4 Laatustandardit ................................................................................................... 10 
2.4.1 ISO 9000 – laatustandardi ........................................................................ 10 
2.4.2 Sertifiointi ................................................................................................. 12 
2.5 Prosessit ............................................................................................................. 13 
2.5.1 Prosessien luokat ..................................................................................... 13 
2.5.2 Prosessijohtaminen .................................................................................. 14 
2.5.3 Prosessikuvaukset ................................................................................... 15 
2.5.4 Prosessien kehittäminen .......................................................................... 17 
2.6 Kirjanpito ............................................................................................................. 18 
2.7 Palkanlaskenta.................................................................................................... 20 
2.8 Tilinpäätös .......................................................................................................... 22 
2.9 Verotus ............................................................................................................... 25 
3 Tilitoimisto X:n laadunhallinta ja prosessit ................................................................... 26 
3.1 Prosessikartta ..................................................................................................... 28 
3.2 Ydinprosessit ...................................................................................................... 28 
3.3 Tukiprosessit ....................................................................................................... 29 
3.4 Ydinprosessit ja työohjeet ................................................................................... 30 
3.4.1 Kirjanpidon prosessi ja työohjeet .............................................................. 30 
3.4.2 Palkanlaskennan prosessi ja työohjeet ..................................................... 35 
3.4.3 Tilinpäätöksen prosessi ja työohjeet ......................................................... 37 
3.4.4 Veroilmoituksen prosessi ja työohjeet ...................................................... 42 
Yhteenveto ...................................................................................................................... 47 
Lähteet ............................................................................................................................ 48 
Liitteet .............................................................................................................................. 50 
Liite 1. Tilikartta ja kirjausohje ..................................................................................... 50 
Liite 2. Tilitoimisto X:n ohjekirja ................................................................................... 58 
  
1 
1 Johdanto 
Opinnäytetyön aiheena on tilitoimiston prosessikuvausten tekeminen, sekä työohjeet päi-
vittäiseen tekemiseen. Toimeksiantajana on Keski-Uudellamaalla toimiva tilitoimisto, joka 
on perustettu vuonna 1988. Tilitoimiston toimitusjohtaja ehdotti, että tekisin opinnäytetyö-
näni ISO 9000 -laadunhallintasertifikaatin pohjalta prosessikuvaukset ja työohjeet tilitoi-
mistolle päivittäisiä työtehtäviä varten. Aihevalinta osoittautui hyväksi, koska olen itse vas-
ta vähän aikaa sitten aloittanut työskentelyn kyseisessä tilitoimistossa, joten ohjeiden te-
keminen hyödyttää minua ja samalla perehdyn itse työtehtäviin. Yhtenäisten ohjeiden 
luominen on eduksi koko tilitoimistolle, koska tällä hetkellä tilitoimistolla ei ole kirjallisia 
ohjeita työtehtävistä, joten kaikilla on hieman erilaiset käytännöt työn tekemiseen. Ohjei-
den tekemisen tavoitteena on, että tilitoimiston tehtävät hoidettaisiin jatkossa yhtenäisellä 
tavalla ja jokaisella työntekijällä olisi käytössä selkeät ohjeet työtehtävien hoitamiseen. 
Yhtenäiset toimintatavat parantavat tilitoimiston prosesseja, niiden tehokkuutta, sekä laa-
dunhallintaa, joka vaikuttaa suoraan asiakastyytyväisyyteen. Tilitoimistossa työskentelee 
tällä hetkellä toimitusjohtajan lisäksi kolme henkilöä. Tilitoimiston asiakkaina on pääsään-
töisesti pieniä yrityksiä, jotka toimivat eri puolilla Suomea. Asiakaskuntaan mahtuu myös 
muutamia suurempia yrityksiä ja konserneja. Asiakasyritykset ovat yhtiömuodoltaan toimi-
nimiä, henkilöyhtiöitä, yhdistyksiä ja osakeyhtiöitä.  
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2 Laadunhallinta ja prosessit 
Laadulla tarkoitetaan asiakkaan odotusten, vaatimusten, tottumusten ja tarpeiden täyttä-
mistä. Laadun lähtökohtana ovat siis asiakkaan odotukset, jolloin on erittäin tärkeää selvit-
tää mitä asiakas haluaa. Yksinkertaisesti voidaan sanoa, että laatu on sitä, että toteute-
taan mitä asiakkaan kanssa on sovittu ja toimitaan, kuten yrityksessä on sovittu. (Pesonen 
2007, 37.)  
 
Laatukäsitteellä ei tavoitella asiakastyytyväisyyttä, vaan tarkoituksena on täyttää asiak-
kaan vaatimukset tavalla, joka on myös yritykselle kannattavaa. Markkinat ja kilpailijoiden 
toiminta aiheuttavat laadulle paljon uusia vaatimuksia, joten laadun parantamista on teh-
tävä jatkuvasti. Laadunhallinnassa on tärkeää, että asiat tehdään kerralla oikein, koska 
asiakkaat eivät pidä virheitä laadukkaana toimintana. Laadunhallinnassa laatu on myös 
soveltuvuutta tuotteen tai palvelun käyttötarkoitukseen. Asiakkaat voivat pitää tuotetta 
ylilaatuisena. Asiakas ei halua maksaa ylilaadusta, vaan ainoastaan tarvitsemastaan tuot-
teesta. Ylilaatu voi olla tuotteen ominaisuus, jota asiakas pitää turhana. Yrityksen on turha 
käyttää tähän liikaa resurssejaan. Ylilaatua ei kuitenkaan ole laatu, joka ylittää asiakkaan 
odotukset. Odotukset ylittävällä laadulla yritys saavuttaa kilpailuedun, jolla se erottuu kil-
pailijoistaan. (Lecklin 2002, 18–20) 
 
Laadukas yritys on joustava, sekä nopealiikkeinen. Yritys toimii tärkeimpien prosessien 
mukaisesti ja tietotekniikalla on merkittävä rooli yritystoiminnassa. Yrityksen prosessit on 
kehitetty niin, että ne ovat nopeita ja tehokkaita, sekä asiakkaat, toimittajat ja työntekijät 
ovat tehokkaasti mukana prosesseissa. Laatua valvotaan, sekä prosesseja kehitetään 
jatkuvasti markkinoiden ja kilpailijoiden muuttuessa. Yrityksen laadunhallinnassa asiakas-
keskeisyys ja -sitoutuneisuus vaikuttavat prosesseihin ja koko yrityksen toimintaan. Laa-
dulla myös käsitetään liiketoiminnan suorituskyky. (Lecklin 2002, 23.) 
 
2.1 Laadunhallinta tilitoimistossa 
Tilitoimisto on asiantuntijayritys. Asiantuntijayritys poikkeaa muista yrityksistä, koska työ 
on vaativaa ja henkilöstöltä vaaditaan paljon osaamista. Tilitoimistossa vaaditaan myös 
lakien tuntemusta. Asiantuntijayrityksessä henkilöstö on yrityksen pääoma. Yritys hinnoit-
telee toimintansa asiakkaan saaman hyödyn mukaisesti. Asiantuntijayrityksessä asiakas 
odottaa, että hän saa palvelua, joka sopii juuri hänen tilanteeseensa. Asiantuntija tekee 
ratkaisuehdotuksen asiakkaan tilanteen mukaan ja tuntee asiakkaan toiminnan ja tavoit-
teet.  
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Laadunhallinta asiantuntijayrityksessä koostuu pääasiassa innostuksesta. Innostusta saa-
daan aikaan tavoitteilla, palkitsemisella, työvälineillä ja tiedonkululla. Laatu asiantuntijayri-
tyksessä on vaikea määrittää, koska yrityksellä ei ole konkreettisia tuotteita. Laadun voi 
tällöin määrittää toteuttamalla se, mitä asiakkaan kanssa on sovittu ja toimimalla yrityksen 
määritysten mukaisesti. Asiantuntijayrityksessä huonoa laatua ovat aikataulusta myöhäs-
tymiset, jolloin asiakkaalle aiheutuu lisäkustannuksia.  Huonoa laatua on myös asioiden 
kahteen kertaan tekeminen. Asioiden kahteen kertaan tekeminen voi johtua osaamatto-
muudesta tai vääristä tiedoista. Etenkin tilitoimistossa aikatauluista kiinnipitäminen on 
ensisijaisen tärkeää, koska kirjanpito vaikuttaa suoraan yrityksen verotukseen. Verottaja 
on määritellyt tarkat eräpäivät oma-aloitteisille veroille, sekä veroilmoituksille. Myöhästynyt 
ilmoitus aiheuttaa asiakkaalle välittömästi viivästysmaksuja, joka ei ole laadukasta palve-
lua. Kirjallisten ohjeiden ja perehdytyksen kautta voidaan välttää ylimääräinen työ ja pa-
rantaa laadukasta tekemistä. (Pesonen 2007, 28–31, 37–38) Tämän opinnäytetyön tarkoi-
tuksena on tehdä tilitoimistolle kirjalliset ohjeet päivittäiseen tekemiseen, jotta laadunhal-
linta paranee. 
 
Tilitoimiston työtä määrittelee ja sitoo kirjanpitolaki. Kaikki yritykset on jaettu mikro-, pien, 
ja suuryrityksiin, joiden mukaisesti kirjanpitolaissa on määritelty kirjanpidon toteutustapa ja 
määräykset. Määräykset liittyvät kirjauksiin, kirjanpitotapaan, tilinpäätöksiin ja niiden liite-
tietoihin, sekä arvostus- ja poistoperiaatteisiin. Kirjanpitotavalla tarkoitetaan, laaditaanko 
kirjanpito maksuperusteella, suoritusperusteella vai laskutusperusteisesti. Laissa määritel-
lään myös erikokoisten yritysten toimintakertomuksen, rahoituslaskelmien ja muiden liite-
tietojen laatimisvelvollisuudet. (Taloushallintoalan tradenomit ry 2016) Tilitoimistotyössä 
tulee noudattaa ajantasaista kirjanpitolakia, jotta tilitoimiston työ tehdään lainmukaisesti, 
sekä laadukkaasti. Tilitoimiston laadunhallinta tarkoittaa, että asiakas saa luotettavaa ja 
lainmukaista palvelua. Tämä tarkoittaa tilitoimiston laadunhallintatyössä sitä, että lakia 
noudatetaan asianmukaisesti. Mikäli tilitoimistossa laiminlyödään kirjanpitolakia, joutuu 
tilitoimisto vastaamaan asiakkaalle koituvista haitoista. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
Tilitoimistolla on vastuu asiakkaan kirjanpidosta, verotuksesta ja ilmoituksista. Korkeim-
man oikeuden mukaan tilitoimistoyrittäjältä edellytetään kirjanpidon perusteiden hallintaa, 
eli varovaisuutta, oikean ja riittävän kuvan antamista yrityksen taloudellisesta tuloksesta ja 
asemasta, sisältöpainotteisuutta ja tase-erien arvostusta. Mikäli tilitoimisto laiminlyö edellä 
mainittuja asioita, voi se syyllistyä kirjanpitorikokseen. Henkilöstöllä tulee olla myös riittävä 
osaaminen. Yrityksessä työskentelevät kirjanpitäjät toimivat useimmiten itsenäisesti. Kir-
janpitäjät vastaavat aiheuttamastaan vahingosta, mikäli se katsotaan tahalleen tehdyksi. 
(Kauppakamari 2016) 
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Taloushallintoliitto on tehnyt oman toimialastandardin TAL-STA:n, joka sisältää suosituk-
sia, standardeja ja käytäntöjä, joilla tilitoimistot takaavat korkean laadun toiminnassaan. 
Taloushallintoliitolla on myös itsensä kehittämä ”hyvä tilitoimistotapa” -ohjeistus, jonka 
avulla tilitoimistot voivat palvella asiakkaita luotettavasti ja tarjota heille oikeaa tietoa. Hy-
vän tilitoimistotavan noudattaminen on arvostettua alalla. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
2.1.1 Toimialastandardi TAL-STA 
Toimialastandardi TAL-STA on taloushallintoliiton standardi hyvän tilitoimistotavan nou-
dattamiseen. Se on tarkoitettu taloushallintoalan yrityksille kuten tilitoimistoille. Standardin 
tarkoituksena on asettaa taloushallinnon yritykselle laadullinen vaatimustaso, jolloin yri-
tyksen toiminta on laadukasta asiakkaille, yhteistyökumppaneille ja viranomaisille. TAL-
STA -toimialastandardi koostuu neljästä eri ohjeistuksesta: eettinen ohjeistus, toimeksian-
non hoitaminen, kirjanpitopalvelu ja palkanlaskentapalvelu. Tilinpäätöksen toteuttamiseen 
Taloushallintoliitto on tehnyt hyvän tilinpäätöstavan ohjeistuksen. (Taloushallintoliitto 
2018) 
 
TAL-STA 1 -Eettisessä ohjeistuksessa kerrotaan, miten taloushallinnon asiantuntijapalve-
luita tarjoavan yrityksen tulee toimia. Ohjeistuksia ovat, että yrityksen tulee toimia voimas-
saolevan lain mukaisesti, toimia vastuullisesti huomioiden asiakkaan etu, huolehtia henki-
löstöstä, sen kehityksestä ja koulutuksesta, toimia huolellisesti ja ammattitaitoisesti, sekä 
edistää toiminnallaan alan mainetta ja ylläpitää kollegiaalisia suhteita. (Taloushallintoliitto 
2018)  
 
2.1.2 Toimeksiannon hoitaminen tilitoimistossa 
TAL-STA2 -toimeksiannon hoitaminen -toimialastandardi määrittää vaatimukset, jotka 
yrityksen tulee täyttää ennen kuin se voi hoitaa asiakkaan toimeksiannon. Yrityksen tulee 
olla vakavarainen, jotta sen toiminta on jatkuvaa toimintariskeistä riippumatta. Yrityksen 
tulee olla lisäksi riippumaton. Mikäli yrityksen henkilö toimii esimerkiksi vakuutusasiamie-
henä, tai rahoitusyhtiössä, tulee tästä informoida asiakasta. Se voi vaikuttaa asiakkaan 
toimeksiannon hoitamiseen. Taloushallinnon yrityksen tulee varmistaa laadukas toiminta 
sille sopivalla menetelmällä ja toimia yhdenmukaisesti, sekä noudattaa sovittuja aikataulu-
ja. Työmenetelmiä ja -ohjeistuksia tulee päivittää säännöllisesti, vähintään kerran vuodes-
sa. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
Yrityksen tulee arvioida riskit, esimerkiksi tietoturvariskit ja toiminnan jatkuvuuden riskit. 
Toiminnan jatkuvuuden riski voi olla esimerkiksi se, että yrityksen toiminta on yhden suu-
ren yritysasiakkaan varassa. (Taloushallintoliitto 2018) Mikäli tämä asiakassuhde päättyy, 
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yritys voisi joutua taloudellisiin vaikeuksiin. Toiminnan jatkuvuuden riskiä voidaan tilitoi-
mistossa välttää varmistamalla, että työ on laadukasta ja luotettavaa. Tilitoimistolla tulisi 
olla useampia asiakkaita, jotta toiminta ei ole yhden asiakkaan varassa ja toiminnan jatku-
vuus varmistetaan. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
Tietoturvariski on henkilötietojen ja muiden salaisten joutumista kolmannelle osapuolelle. 
Taloushallinnon yrityksen tulee huolehtia tietojen turvallisuudesta ja luottamuksellisesta 
käsittelystä. Taloushallinnon alalla liikkuu paljon salaista tietoa yrityksen toiminnasta ja 
liikesalaisuuksista, sekä henkilötiedoista. Näitä tietoja tulee käsitellä luottamuksellisesti, 
sekä niitä tulee säilyttää niin, että ulkopuoliset tahot eivät pääse niihin käsiksi. Yrityksen 
tulee tehdä kirjallinen salassapitosopimus työntekijöiden kanssa, joka pätee myös työsuh-
teen päätyttyä. (Taloushallintoliitto 2018) Tietoturvariskejä voidaan välttää tietojen asian-
mukaisella säilytyksellä, esimerkiksi säilyttämällä henkilötietoja sisältäviä aineistoja lukolli-
sissa kaapeissa ja salasanoilla varustetuissa tiedostoissa. Paperiset asiakirjat tulee hävit-
tää asianmukaisesti silppuamalla tai käyttämällä tietosuoja-astioita. (Taloushallintoliitto 
2018) 
 
Asiakassuhteen päättyessä tiedot tulee säilyttää riittävän pitkään tai ne luovutetaan asiak-
kaalle. Kaikki asiakassuhteeseen liittyvät sopimukset ja huomautukset tulee dokumentoi-
da. Dokumentointi tulee tehdä yrityksen koosta riippumatta, jotta tiedot ovat jälkikäteen 
todennettavissa. Asiakassuhde voi päättyä kesken tilikauden, jolloin taloushallinnon yri-
tyksen täytyy hoitaa tarvittavat tiedot uudelle toimeksiannon hoitajalle. Taloushallinnon 
yrityksen täytyy säilyttää asiakastiedot ja muut dokumentit vähintään viisi vuotta asiakas-
suhteen päättymisestä. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
Taloushallinnon palveluita tuottavalla yrityksellä tulee olla riittävä osaaminen, ammattitaito 
ja resurssit, jotta se voi hoitaa asiakkaan toimeksiantoja. Henkilöstöllä tulee olla työtehtä-
viä vastaava koulutus ja riittävä kokemus. Yrityksen tulee käyttää ulkopuolisia erityisasian-
tuntijoita, mikäli sen omat resurssit eivät riitä toimeksiannon hoitamiseen. (Taloushallinto-
liitto 2018) 
 
Yrityksen työvälineiden ja ohjelmistojen tulee olla ajantasaisia ja lainmukaisia, sekä niitä 
on päivitettävä jatkuvasti. Ohjelmistojen päivittäminen tapahtuu yleensä ohjelmistotoimitta-
jan toimesta. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
TAL-STA2 -toimialastandardissa on ohjeistus toimeksiannon sopimiseen ja hoitamiseen. 
Toimeksiannon hoitamisesta tehdään ensin tarjous, josta käy ilmi palvelun hinta, sisältö, 
sekä sopimuksen ulkopuoliset työt ja niiden hinnoittelu. Asiakkaan kanssa tulee tehdä 
  
6 
kirjallinen sopimus toimeksiannosta. Yrityksellä ei pääsääntöisesti ole vastuuta asiakkaan 
aineiston oikeellisuudesta, mutta mikäli se huomaa virheitä, niistä tulee huomauttaa asi-
akkaalle. Asiakas on vastuussa omasta aineistostaan, liittyi se kuukausittaiseen aineis-
toon tai tilinpäätökseen. Asiakkaan kanssa on hyvä käydä läpi taloushallintoon liittyvät 
asiat, kuten laskujen tarkastaminen, aineistojen toimitus, aikataulut ja vastuut, jotta ta-
loushallinnon kokonaisprosessi on toimiva. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
2.1.3 Laatu kirjanpidossa 
Toimialastandardi TAL-STA3 -kirjanpitopalvelu ohjeistaa kuinka taloushallinnon palveluyri-
tys voi varmistaa laadukkaan kirjanpitopalvelun. Kirjanpitopalvelu tehdään voimassaole-
van kirjanpitolainsäädännön mukaisesti. Tilitoimisto luottaa pääsääntöisesti asiakkaan 
toimittamaan aineistoon, mutta voi tarvittaessa pyytää lisäselvitystä, jotta tietty tapahtuma 
saadaan kirjattua oikein. Tilitoimiston tulee käyttää omaa harkintaa aineiston oikeellisuu-
den hyväksymisessä. Mikäli tilitoimisto huomaa aineistossa kirjanpitoon täysin kuulumat-
tomia tositteita, tulee niistä keskustella asiakkaan kanssa. Kirjanpito tehdään asiakkaan 
toimittaman aineiston mukaan ja kirjaukset tehdään tositteiden mukaisesti. Kirjausketju 
tulee olla helposti todettavissa. Tilitoimiston pitää antaa asiakkaalle kirjanpitoon liittyvät 
raportit, joista asiakkaan kanssa on sovittu. Raportteja ovat tuloslaskelma ja tase, sekä 
reskontralistat. (Taloushallintoliitto 2018)  
 
2.1.4 Laatu palkanlaskennassa 
TAL-STA4 -palkanlaskentapalvelu on toimialastandardin viimeinen kohta. Se määrittelee 
keinot, joilla tilitoimisto voi toimittaa laadukasta palkanlaskentapalvelua asiakkailleen. Pal-
kanlaskentapalvelu tuotetaan sitä koskevien lakien ja määräysten mukaisesti. Palvelu 
dokumentoidaan, jotta se on todennettavissa jälkikäteen. Tilitoimiston tulee hankkia riittä-
västi tietoa asiakkaan toiminnasta, jotta palkanlaskenta voidaan hoitaa laadukkaasti. Tili-
toimiston tulee selvittää toimiala ja siihen liittyvät työehtosopimukset ja asiakkaan erikseen 
sopimat edut työntekijöiden kanssa. Asiakas toimittaa aineiston, jonka perusteella tilitoi-
misto hoitaa palkanlaskennan. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
Tilitoimistolla ei ole velvollisuutta tarkkailla asiakkaan toimittamaa aineistoa, mutta mikäli 
aineistossa on huomattavia puutteita, täytyy niistä mainita asiakkaalle. Palkanlaskennassa 
käsitellään arkaluonteisia tietoja, joten tietoja täytyy käsitellä huolellisesti ja luottamukselli-
sesti. Tiedot eivät saa joutua kolmannelle osapuolelle ja palkkatietoja saa käsitellä vain 
nimetyt henkilöt. Asiakkaalle annetaan palkanlaskentaraportit, jotka on sovittu toimitetta-
vaksi hänen kanssaan. Asiakas vastaa tässäkin tapauksessa raporttien oikeellisuudesta, 
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koska palvelu on tehty asiakkaan toimittaman aineiston perusteella. (Taloushallintoliitto 
2018) 
 
2.1.5 Laatu tilinpäätöksessä 
Kirjanpitäjän tulee perehtyä riittävästi kirjanpitoa ja tilinpäätöstä koskeviin lakeihin ja sää-
döksiin ennen tilinpäätöksen laatimista. Kuukausittaista kirjanpitoa tehtäessä kirjanpitäjän 
tulee perehtyä tositteiden sisältöön riittävästi ja suhtauduttava varauksellisesti tapahtu-
miin, jotka vaikuttavat epäilyttäviltä. Tilinpäätöstä laadittaessa kirjanpitäjän täytyy olla eri-
tyisen huolellinen ja tarkka. Lisäksi kaikki kirjaukset on dokumentoitava. Jaksottamiseen ja 
arvostamiseen liittyvät lait täytyy tietää ja ymmärtää, sekä niitä pitää noudattaa, jotta tilin-
päätöksen oikeellisuus voidaan taata. Kun tilinpäätöstä tehdään, tulee kiinnittää huomioita 
jaksotus- ja arvostamisperiaatteiden esittämistapaan, jotta ne esitetään lain vaatimalla 
tavalla. Tilitoimiston on lisäksi aina tehtävä kirjallinen toimeksiantosopimus, jossa tilitoi-
miston vastuut ja velvoitteet kuvataan. (Taloushallintoliitto 2016, 13.)  
 
Tilinpäätöksen laatimista säätelee kirjanpitolaki ja tilinpäätöstä laadittaessa täytyy noudat-
taa yleisiä tilinpäätösperiaatteita. Tilinpäätösperiaatteet ovat jatkuvuus, johdonmukaisuus, 
sisältö, varovaisuus, tasejatkuvuus, suoriteperusteisuus, tase-erien erillisarvostus ja ne-
tottamiskielto. Jatkuvuudella tarkoitetaan, että yrityksen kirjanpidon oletetaan jatkuvan 
tilikauden päättymisen jälkeen. Mikäli on tiedossa, että yritys lopettaa toiminnan, vaikuttaa 
tämä tilinpäätökseen ja omaisuuserien arvostukseen. Johdonmukaisuus tarkoittaa, että 
tilinpäätöksessä noudatetaan samoja kaavoja, kuin aikaisempina vuosina. (Kerbs 2016, 
95–96) 
 
Sisällöllä tarkoitetaan, että kirjausta tehdessä tosiasiallinen sisältö määrää kirjauksen, 
eikä esimerkiksi tositteeseen tehty merkintä. Varovaisuudella tarkoitetaan, että tilinpää-
töksessä huomioidaan vain toteutuneet kulut, sekä kulut, jotka kohdistuvat tilikauteen. 
Taseen puolella tulee huomioida omaisuuden muutokset, kuten poistot ja kurssitappiot. 
Tasejatkuvuus tarkoittaa, että uuden tilikauden avaussaldot perustuvat edelliseen tasee-
seen. Tilinpäätös tulee tehdä suoriteperusteisesti, eli kirjaukset tapahtuvat suoritteen luo-
vutusajankohdan mukaan. Poikkeuksena tähän ovat mikroyritykset, jotka voivat laatia 
tilinpäätöksen maksuperusteisesti. Tase-erien erillisarvostus tarkoittaa, että hyödykkeiden 
tulee olla eriteltävissä, jotta arvonalennuskirjaukset ovat mahdollisia. Netottamiskiellolla 
tarkoitetaan, että kaikki erät tulee merkitä niiden oikeilla summilla, eli erien yhdisteleminen 
ei ole sallittua. (Kerbs 2016, 95–96)  
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Tilinpäätöksen valmistuttua suoritetaan tilintarkastus. Tilintarkastusvelvollisia ovat yhteisöt 
ja säätiöt, joiden toiminta ylittää yhden seuraavista kriteereistä: taseen loppusumma 
100 000 euroa, liikevaihto on 200 000 euroa tai henkilöstöä enintään kolme. (Kerbs 2016, 
116.) Tilintarkastus on yhteisöjen ja säätiöiden kirjanpidon, tilinpäätöksen ja hallinnon laki-
sääteistä tarkastusta. Tilintarkastus suoritetaan tilikausittain ja sen tarkoituksena on antaa 
varmuus siitä, että yhteisön tai säätiön tilinpäätöksessä ei ole olennaisia virheitä. (Suomen 
tilintarkastajat 2018) 
 
2.1.6 Tilitoimistotarkastus ja auktorisoitu tilitoimisto 
Taloushallintoliitto tarkistaa säännöllisesti, että sen jäsenyritykset noudattavat sääntöjä ja 
liiton vaatimuksia. Tilitoimistotarkastuksessa liiton oma tarkastuslautakunta organisoi tar-
kastukset ja kehittää niitä. Tarkastuksen suorittavat henkilöt ovat pitkän kokemuksen 
omaavia taloushallinnon ammattilaisia, jotka toimivat eri puolilla Suomea. Tilitoimistotar-
kastukseen kuuluu tilitoimiston johdon haastattelu, henkilökunnan haastattelu, sekä asia-
kastoimeksiantojen tarkastus. Tarkastaja varmistaa, että tilitoimistot hoitavat palvelunsa 
hyvän tilitoimistotavan mukaisesti. Tarkastuksen jälkeen tarkastuksen tehnyt henkilö ra-
portoi tarkastuksestaan tarkastuslautakunnalle, joka käsittelee raportin. Käsittelyn jälkeen 
tarkastuslautakunta antaa tilitoimistolle palautetta tarkastuksesta. Jotta tilitoimisto voi olla 
jäsenliiton auktorisoima, tulee tarkastus olla ajan tasalla. Auktorisointi kertoo asiakkaalle, 
että tilitoimiston järjestelmät, osaaminen ja toimintamallit on tarkastettu ja ne ovat toimivia. 
Auktorisointi kertoo myös asiakkaalle, että tilitoimiston toimii hyvien toimintatapojen ja 
säädösten mukaisesti, joka on myös auktorisoinnin edellytys. Tilitoimistossa tulee olla 
vähintään yksi henkilö, jolla on KLT-tutkinto suoritettuna. (Taloushallintoliitto 2018) 
 
2.2 Laadunhallintajärjestelmä 
Laatujärjestelmä on johtamisjärjestelmä, jolla valvotaan ja ohjataan yrityksen laadunhallin-
taa. Laatujärjestelmällä pyritään saamaan yrityksen toimintaan järjestelmällisyyttä, sekä 
valvotaan toimintaa ja sen laatua. Järjestelmällä pyritään myös varmistamaan asiakastyy-
tyväisyys, sekä tuotteiden, palveluiden ja prosessien tasainen ja korkea laatu. Työn te-
hokkuutta, henkilöstön työnohjausta ja koulutusta parannetaan laadunhallintajärjestelmän 
avulla. Yritystoiminnassa laadunhallintajärjestelmän käytön tavoitteena on myös luoda 
yhteiset toimintatavat ja käytännöt työn tekemiselle. Se toimii apuvälineenä johdolle, kun 
kehitetään toimintaa. Laadunhallinnan tavoitteet ovat yritys- ja toimialakohtaisia. (Lecklin 
2002, 31–32) 
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Kuva 1: Laatutyö. (Vaasan Yliopisto 2003) 
 
Laatujärjestelmän rakenteelle ei ole erillistä standardiohjetta. Tyypillinen rakenne on ku-
vattu yllä olevassa kuvassa (kuva 1).  Laatujärjestelmän ylin taso sisältää yrityksen arvot, 
strategian ja laatupolitiikan. Arvot ovat asioita, joiden ympärillä yritys toimii. Arvo voi olla 
esimerkiksi vastuullisuus tai luotettavuus. Strategia kertoo esimerkiksi mitkä ovat yrityksen 
tuotteet, palvelut, osaaminen ja kilpailuedut. Laatupolitiikalla tarkoitetaan yrityksen arvojen 
johtamista käytännön toimintaan. (Lecklin 2002, 32–33, 37–43.) 
 
Seuraavalla tasolla on yrityksen prosessien kuvaukset, jotka ovat tärkeä osa yrityksen 
toimintaa. Yrityksen ydinprosessit kuvataan prosessikaavioilla, jolloin työkuvat ja työvai-
heet selkiytyvät. Tämä helpottaa myös prosessien kehittämistä. (Lecklin 2002, 33.) 
 
Toiseksi alimmalla tasolla ovat työtapakuvaukset, eli työohjeet. Tällä tasolla ovat työoh-
jeet, eli ohjeet kuinka työ suoritetaan. Tasolle määritetään usein myös vastuut, laatuvaa-
timukset ja valtuudet. (Lecklin 2002, 33.) 
 
Alimmalla tasolla ovat viiteaineistot, eli ulkopuolinen aineisto. Ulkopuolista aineistoa ovat 
viranomaisohjeet, lait, ohjelmakäsikirjat ja muut ohjeet. (Lecklin 2002, 33.) 
 
Pienemmillä yrityksillä laatujärjestelmään riittää kaksi tasoa. Nelitasoinen laatujärjestel-
mäkuvaus riittää suurille yrityksille. Laatukäsikirja ei ole pakollinen, mutta mikäli yritys ha-
luaa ISO 9000 -laatustandardin. Standardi edellyttää laatukäsikirjan laatimista ja ylläpitoa. 
Laatukäsikirjan tulee tällöin sisältää dokumentoidun laadunhallintajärjestelmän, ohjeet ja 
prosessikuvaukset. (Lecklin 2002, 33–34.) 
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2.3 Laadunhallinta ja henkilöstö 
Laadun toteutumiseen tarvitaan myös ihmisiä, henkilöstöä. Laatu toteutuu parhaiten, kun 
yrityksellä on motivoitunut, osaava ja hyvin koulutettu henkilöstö. Yrityksen johtajien pitää 
ajatella henkilöstöä voimavarana, eikä pelkästään kustannuksena. Ilman henkilöstöä yri-
tystoimintaa on vaikea toteuttaa, varsinkaan laadukkaasti. (Lecklin 2002, 235.) 
 
Laatu muodostuu yhteistyön tuloksena. Yrityksen tulee kouluttaa henkilöstö niin, että työn-
tekijät mieltävät korkean laatutason tavoittelemisen tärkeänä päämääränä ja osaavat toi-
mia niin, että tämä saavutetaan. Jotta laatutoimintaa saadaan nostettua, on hyväksyttävä 
mahdolliset virheet. Tuotannossa on vaikea päästä virheettömyyteen, sillä virheellisten 
tuotteiden syntyä on vaikeaa nollata täysin. Palvelutoiminnoissa virheiden määrä on mah-
dollista saada nollatasolle, kun pidetään huolta, että henkilöstö osaa työnsä ja on motivoi-
tunut. Laadunhallinnassa on tärkeää, että henkilöstö tuntee yrityksen laatupolitiikan ja 
ymmärtää, kuinka heidän työnsä vaikuttaa kokonaisuuksiin ja yrityksen kokonaislaatuun. 
(Lecklin 2002, 236–237) 
 
2.4 Laatustandardit 
Laatustandardit ovat suoritusvaatimuksia, jotka on asetettu laatujärjestelmille. Ne edellyt-
tävät loogista ja standardien vaatimien asioiden huomioimista yrityksen toiminnassa ja 
laadussa. Standardeja hyödynnetään niin, että ne palvelevat yritystä joustavasti. Eri toi-
mialoilla on omia laatustandardeja. Eurooppalainen ISO 9000 -laatustandardi on noussut 
merkittävimmäksi yleisstandardiksi. Asiakkaat haluavat varmistaa, että toimittaja ja sen 
tuotteet ovat laadukkaita. Testaus tapahtuu usein vasta, kun tuote on jo hankittu. Asiakas 
varmistaa ovatko yrityksen menetelmät, koneet ja laitteet toimivia ja pystyykö yritys toimit-
tamaan laadukasta tavaraa. Toimittajilla on samat vaatimukset asiakkaitaan kohtaan. Laa-
tustandardit ovat syntyneet, koska jokaisen tuote-erän tarkastaminen on erittäin kallista, 
aikaa vievää, sekä se kuluttaa liikaa resursseja. Kun sovitaan yhteisesti laadulle asetetta-
vista vaatimuksista ja standardoidaan ne, sekä ulkoistetaan tämän valvonta, voidaan 
säästää resursseja ja suunnata ne muuhun toimintaan. (Lecklin 2002, 331–332.) 
 
2.4.1 ISO 9000 – laatustandardi 
ISO tulee sanoista International Standards Organization. Se on kansainvälinen ja käytös-
sä maailmanlaajuisesti. ISO 9000 -standardisarja soveltuu kaikille yrityksille riippumatta 
koosta, toimialasta tai markkinoista. ISO 9000 on standardisarja, jonka aiheita ovat perus-
teet ja sanasto, ohjelmistojen kehittäminen ja ylläpito, luotettavuuden hallinta, laadunhal-
lintajärjestelmän vaatimukset ja suorituskyvyn parantaminen, laadun parantaminen, laatu-
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suunnitelmat, projektinhallinta, konfiguroinnin hallinta, laatujärjestelmän auditointi, auditoi-
jien pätevyys ja johtaminen, sekä mittauslaitteiston laadunvarmistus. ISO 9000 -
laatustandardijärjestelmän tarkoitus on näyttää asiakkaalle, että yrityksellä on laatujärjes-
telmä, jonka mukaisesti se toimii. Etenkin ulkomaiset ja uudet asiakkaat arvostavat laatu-
sertifikaattia. Laatujärjestelmän tekeminen on suuri työ yritykselle, koska sen täytyy miet-
tiä omia prosessejaan ja toimintatapojaan, sekä kuinka niitä voisi kehittää. Laatujärjestel-
män tulee olla yrityksen käytössä jonkin aikaa, ennekuin se voidaan sertifioida. Ei siis riitä, 
että yritys tekee laadunhallintajärjestelmän ja seuraavana päivänä hakee sertifiointia. 
Keskeisimmät standardit laatujärjestelmää kehittävälle yritykselle ovat standardit 9001 ja 
9004. (Lecklin 2002, 333–337, 340.; Logistiikan maailma 2018) 
 
Standardi ISO 9001 määrittelee vaatimukset asiakastyytyväisyydelle ja tuotteiden laadun-
varmistukselle. Laatusertifikaatti on mahdollista saada ainoastaan tämän standardin pe-
rusteella. ISO 9001 -standardi määrittelee vaatimukset, jotka koskevat laadunhallintaa. 
Näitä ovat kyky toimittaa tuote, joka täyttää asiakas- ja lakivaatimukset, pyrkiä lisäämään 
asiakastyytyväisyyttä. Asiakastyytyväisyyttä lisätään prosessien parantamisella, sekä 
varmistamalla, että toiminta on lakien mukaista, sekä täyttää asiakkaan vaatimukset. Näi-
tä seurataan usein siihen tarkoitetun järjestelmän avulla. (Lecklin 2002, 333–337, 340.; 
Logistiikan maailma 2018; SFS 2018) 
 
ISO 9004 -standardi neuvoo ISO 9001 -standardin vaatimusten täyttymistä, sekä kertoo 
laajemmin suorituskyvyn parantamisesta. Loput standardisarjan standardeista ovat toisi-
aan täydentäviä ja oppaan kaltaisia standardeja. Kun yritykselle myönnetään laatustan-
dardin mukainen laatusertifikaatti, kertoo se asiakkaalle, että yrityksen laadunhallinta on 
varmistettu ja yritys toimii laadunhallintajärjestelmän mukaisesti, eli antaa asiakkaalle laa-
tutakuun yrityksen toiminnasta. Laatusertifikaattia arvostetaan niin paljon, että joillain toi-
mialoilla ISO 9001 -laatusertifikaatin hankkiminen on välttämätöntä, jotta yritys voi tehdä 
tarjouksia tai saada tilauksia. (Lecklin 2002, 333–337, 340.; Logistiikan maailma 2018; 
SFS 2018) 
 
Laatusertifikaatin tehtävänä ei ole yhdenmukaistaa yritysten toimintaa, vaan varmistaa 
laadunhallinta. Laadunhallinnassa käytetään prosesseja, jotka kuvaavat yrityksen toimin-
tatapoja. Nämä myös auttavat yritystä hahmottamaan, kehittämään ja johtamaan toimin-
taansa. Yritykset toimivat aina asiakaslähtöisesti. Asiakkaat määräävät prosessien vaati-
mukset ja tarpeet. Onnistuneen prosessin lopussa on tyytyväinen asiakas. (Lecklin 2002, 
333–337, 340.; Logistiikan maailma 2018; SFS 2018)  
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Standardissa on määritelty myös resurssienhallinta. Tämä tarkoittaa, että yrityksen tulee 
määritellä resurssit, joilla se voi toteuttaa ja ylläpitää laadunhallintajärjestelmää. Standar-
din mukaan yrityksen tulee myös tunnistaa henkilökunnan osaaminen ja vahvuudet, sekä 
kehittää niitä erilaisten koulutusten avulla. Yrityksen tavoitteena on saada pätevä henkilö-
kunta, joka toimii yrityksen prosessien mukaisesti, jolloin myös asiakastyytyväisyys pysyy 
korkealla tasolla. Standardin muita resursseja ovat infrastruktuuri, työympäristö, taloudelli-
set resurssit, yhteistyökumppanit, luonnonvarat ja informaatio. (Lecklin 2002, 333–337, 
340.; Logistiikan maailma 2018; SFS 2018) 
 
Tuotteen toteuttamiselle standardissa vaaditaan prosessien määrittämistä. Prosessit pitää 
määritellä niin, että ne kuvaavat yrityksen toimintaa. Kun yritys suunnittelee prosesseja, 
sen pitää huomioida erityisesti suunnittelu, vastuut, ohjaus ja dokumentointi. Standardissa 
on erilliset vaatimukset kehittämiselle, suunnittelulle, asiakasprosesseille, tuotantoproses-
seille, ostotoiminnalle, seurannalle ja mittaamiselle. Standardissa on vielä määritelty vaa-
timus mittaamiselle, analysoinnille ja parantamiselle. Yrityksen tulee jatkuvasti parantaa 
laadunhallintajärjestelmää mittaamalla sen suorituskykyä. Laadunhallintajärjestelmän suo-
rituskykyä mitataan esimerkiksi asiakastyytyväisyyden seuraamisella, sisäisillä auditoin-
neilla, prosessien seurannalla, sekä poikkeustapausten seuraamisella. Poikkeustapauksil-
la tarkoitetaan poikkeavien tuotteiden seuraamista, jolloin voidaan seurata poikkeusten 
määrää, sekä tehdä tarvittavia korjaustoimenpiteitä näiden välttämiseksi. Yrityksen tulee 
jatkuvasti kerätä tietoa prosesseista, analysoida niitä ja tehdä havaintojen pohjalta kor-
jaustoimenpiteitä prosesseihin ja laadunhallintajärjestelmään. (Lecklin 2002, 333–337, 
340.; Logistiikan maailma 2018; SFS 2018)  
 
2.4.2 Sertifiointi 
Suomessa sertifiointeja tekevät akkreditoidut tutkimuslaitokset, eli esimerkiksi SFS-
Sertifiointi Oy ja Inspecta Oy. Sertifiointi koostuu kolmesta vaiheesta. Nämä vaiheet ovat 
hakemus, suunnittelukokous ja laadunhallintajärjestelmän arviointi. Ensimmäinen vaihe on 
hakemus, jossa yritys kertoo omasta laadunhallintajärjestelmästään, sekä vastaa stan-
dardin kysymyssarjaan. Tämän jälkeen tutkimuslaitos tarkastaa hakemuksen ja nimeää 
yritykselle arvioijat. Arvioijia on vähintään kaksi, riippuen yrityksen koosta. Arvioijiin kuuluu 
yksi pääarvioija. Pyrkimyksenä on, että vähintään yhdellä arvioijalla on kokemusta ja tie-
tämystä arvioitavan yrityksen toimialasta. (Lecklin 2002, 338–339) 
 
Toisena vaiheena on suunnittelukokous. Kokouksessa arvioijat antavat palautetta ja kor-
jauskehotuksia laatujärjestelmästä, sekä sopivat yrityksen kanssa kohteet, jotka arvioi-
daan. Suunnittelukokouksen jälkeen suoritetaan kolmas vaihe, eli laadunhallintajärjestel-
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män arviointi. Arvioijat perehtyvät yrityksen toimialaan ja toimintaan, sekä seuraavat käy-
tännön toimintaa ja varmistavat, että yrityksen henkilöstö toimii prosessimallien ja ohjeis-
tuksien mukaisesti. Arvioijat kirjaavat havainnot ylös ja esittävät ne yritykselle loppuko-
kouksessa. Yrityksen tulee korjata arvioinnissa havaitut poikkeamat ennen kuin sille voi-
daan myöntää sertifikaatti. Yrityksen tehtyä korjaustoimet, suoritetaan joko uusinta-
arviointi, tai selvitetään tehdyt korjaukset kirjallisen aineiston perusteella. Tämän jälkeen 
yritykselle myönnetään sertifikaatti, jolloin yritys voi käyttää sertifikaattimerkintää, sekä 
pääsee sertifiointirekisteriin. (Lecklin 2002, 338–339) 
 
Yrityksen tulee kehittää laadunhallintajärjestelmää standardin vaatimusten mukaisesti 
myös sertifikaatin saamisen jälkeen. Tutkimuslaitos tekee seuranta arviointeja, joilla se 
varmistaa yrityksen laadunhallintajärjestelmän tason säännöllisin väliajoin. Mikäli vaati-
mukset eivät enää toteudu, voidaan sertifikaatti peruuttaa. (Lecklin 2002, 338–339) 
 
2.5 Prosessit 
Prosessi on joukko toisiinsa liittyviä toimintoja ja resursseja, joiden lopputuloksena on tuo-
te tai palvelu. Se voi olla esimerkiksi valmistusprosessi, joka koostuu peräkkäisistä vai-
heista ja lopputuloksena on valmis tuote. Prosessi voi olla myös palvelua, esimerkiksi 
myyntineuvottelu, joka koostuu ennalta määrittämättömistä vaiheista. (Laamanen 2001, 
19–20) Liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan prosessia, jonka lopputuloksena on liiketoi-
minnalle hyödyllinen asia. Prosessiin liittyy aina asiakas, joka voi olla joko sisäinen tai 
ulkoinen. Sisäisellä asiakkaalla tarkoitetaan yrityksen sisäisiä asiakkaita, esimerkiksi yri-
tyksen sisällä olevat osastot, jotka palvelevat toisiaan. IT-osaston asiakkaita ovat esimer-
kiksi yrityksen koko henkilökunta, koska IT-osasto palvelee yrityksen henkilökuntaa hei-
dän tarpeissaan. Ulkoisilla asiakkailla tarkoitetaan asiakkaita, joille yrityksen tuottamat 
tuotteet tai palvelut tehdään. Prosessien avulla on helpompaa kehittää liiketoimintaa ja 
laadunhallintaa. (Lecklin 2002, 137.) 
 
2.5.1 Prosessien luokat 
Prosessit luokitellaan kolmeen eri luokkaan: ydinprosessit, tukiprosessit ja avainprosessit. 
Ydinprosessit ovat prosesseja, joiden molemmissa päissä on ulkoinen asiakas. Prosessi 
alkaa asiakkaan tarpeesta ja päättyy asiakkaaseen. Ydinprosessi on esimerkiksi myynti-
prosessi, tuotekehitysprosessi tai toimitusprosessi. Yritykselle määritellään yleensä 1-10 
ydinprosessia toimialasta riippuen. Tukiprosessit ovat yrityksen sisäisiä prosesseja, jotka 
tukevat ydinprosesseja. Tukiprosessien asiakkaat ovat organisaation sisäisiä asiakkaita, 
joista prosessi alkaa ja johon se päättyy. Esimerkiksi yrityksen taloushallinto on tukipro-
sessi, joka tukee ydinliiketoimintaa tekemisellään. Avainprosessit ovat organisaation toi-
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minnan kannalta tärkeimpiä prosesseja. Ne sisältävät ydinprosessit, sekä tukiprosessit, 
joita ilman yrityksen toiminta ei pyörisi. Lisäksi on olemassa pääprosesseja, osaprosesse-
ja ja alaprosesseja. Pääprosessit ovat laajoja prosesseja, jotka ovat kokonaisuuden kan-
nalta tärkeitä. Nämä ovat usein ydinprosesseja. Osaprosessit ja alaprosessit ovat alem-
malla tasolla olevia prosesseja. (Pesonen 2007, 131.; Lecklin 2002, 144.)  
 
2.5.2 Prosessijohtaminen 
Yritys toimii parhaiten, kun sitä johdetaan toimivien prosessien avulla. Tätä kutsutaan pro-
sessijohtamiseksi. Jokaisella yrityksen osastolla on omat prosessinsa, jotka tukevat toisi-
aan. Osastorajojen ylimeneville prosesseille määritellään omistajat, jotka vastaavat pro-
sessista ja sen kehityksestä. (Lecklin 2002,140–143; Helsingin Yliopisto 2006) 
 
Funktionaalinen organisaatio tarkoittaa, että henkilöstö on järjestetty osaamisalueen mu-
kaisesti, näitä ovat esimerkiksi markkinointi, hallinto, tuotanto ja suunnittelu. Prosessijoh-
taminen on funktionaalisesta organisaatiosta luopumista, tämä tarkoittaa, että yrityksellä 
on prosessirakennelma ja kaikki prosessit kytkeytyvät toisiinsa verkoston lailla (kuvio 1). 
(Lecklin 2002,140–143; Helsingin Yliopisto 2006) 
 
Kuvio 1: Esimerkki prosessijohtamisesta. 
 
Jokainen yritys muodostaa itselleen sopivan prosessiverkoston, joka sopii yrityksen stra-
tegiaan. Käytännön ja organisaation yhtenevyys on prosessijohtamisen tarkoitus. Jokai-
sella prosessilla on oma vastaava, jolloin prosessin vastaavan on helpompi johtaa ja ke-
hittää omaa vastuualuettaan. Lisäksi kommunikointi prosessien vastaavien kanssa helpot-
tuu, jolloin voidaan luoda yhteisiä tavoitteita. Tavoitteita voivat olla kannattavuuden paran-
taminen, tuottavuuden parantaminen, joustavuus, laadun ja palvelun parantaminen ja lä-
pimenoaikojen lyhentäminen. (Lecklin 2002,140–143; Helsingin Yliopisto 2006) 
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2.5.3 Prosessikuvaukset 
Laatustandardi ISO 9000 edellyttää, että yrityksellä on prosessikuvaukset toiminnastaan. 
Yrityksen tulisi tehdä prosesseistaan prosessikartta, jossa esitetään kaikki yrityksen pro-
sessit ja niiden yhteydet toisiinsa. Kartasta käy ilmi koko yrityksen toiminta. Prosessikartta 
voi muuttua yrityksen kehityksen mukana, joten sitä olisi hyvä päivittää säännöllisin vä-
liajoin. Yksittäiset prosessit eivät saa olla ristiriidassa prosessikartan kanssa, joten tämä 
tulee ottaa huomioon uusia prosesseja suunniteltaessa. Usein yrityksen johto suunnittelee 
ja tekee prosessikartan, koska johdolla on paras näkemys yrityksen nykyisestä ja tulevas-
ta toiminnasta. Prosessikartta voidaan esittää monella tavalla, jokainen yritys valitsee sille 
sopivimman esitystavan. Kartan tulee kuitenkin olla niin selkeä, että kaikki voivat ymmär-
tää siitä yrityksen prosessit ja kokonaistoiminnan, sekä prosessien liittymisen toisiinsa. 
Yksi esitysmalli voisi olla vesiputousmalli (kuva 2), jossa vasemmassa laidassa ovat asi-
akkaan prosessit, ydinprosessit ja tukiprosessit. Tämä prosessikarttamalli on selkeä ja 
helposti luettavissa. (Pesonen 2007, 133–134) 
 
 
Kuva 2: Prosessikartta palvelubisneksestä. (Pesonen 2007, 136.) 
 
Vesiputousmallissa (kuva 2) ensimmäisenä ovat asiakkaan prosessit, joiden mukaan yri-
tyksellä on ydinprosessit jokaiseen vaiheeseen. Ensimmäisessä kohdassa asiakkaalla on 
tarve ja yrityksen ydinprosesseissa on markkinointiprosessi, jolla kiinnitetään asiakkaan 
huomio, jolla asiakas saa tiedon yrityksestä, jolloin asiakaskontakti syntyy. Tämän jälkeen 
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asiakas valitsee toimittajan, jolloin yrityksessä syntyy myyntiprosessi. Yrityksessä aloite-
taan tuotteen tai palvelun kehitys ja valmistus, jonka jälkeen tuote tai palvelu toimitetaan 
asiakkaalle. Tuotteen käyttöönoton tai palvelun saamisen jälkeen asiakas voi käyttää tuo-
tetta huollossa tai antaa palautetta, jolloin syntyy asiakaspalveluprosessi. (Pesonen 2007, 
135.) 
 
Ydinprosessien lisäksi yrityksessä on tukiprosesseja, jotka ovat ydinprosessien tukena 
koko ajan. Ne vaikuttavat jokaiseen ydinprosessiin. Hallinnon tukiprosesseja voivat olla 
taloushallinto, tietojärjestelmät ja laskutusprosessit. Henkilöstöprosesseja voivat olla esi-
merkiksi koulutukset ja henkilöstön rekrytoinnit. Johtamisen prosesseja ovat toiminnan 
suunnittelua ja henkilöstön johtamista, sekä organisointia. (Pesonen 2007, 135.) Proses-
sin peruskuviossa on kolme asiaa, prosessi, prosessin tuotos ja prosessin asiakas. Pro-
sessilla on vaatimuksia, joiden lopputuloksena on tyytyväinen asiakas. Ne muodostavat 
prosessin suorituskyvyn, eli kyvyn saada aikaan suunniteltuja ja odotettuja tuloksia. Pro-
sessin tuotos voi olla tavara tai palvelu, joka on lähtöisin asiakkaan tarpeesta. Yrityksellä 
on tuotokselle omia määrityksiä, joiden avulla voidaan seurata, ohjata ja parantaa proses-
sin kulkua ja lopputulosta. Viimeisenä kohtana on asiakas, josta kaikki lähtee ja johon 
kaikki päättyy. (Pesonen 2007, 139–140) 
 
Prosessiajattelun tarkoituksena on saada kaikki asiakasryhmät tyytyväisiksi. Prosessilla 
on yleensä useita asiakkaita, joten prosessin suunnitteluvaiheessa on hyvä tunnistaa nä-
mä kaikki. (Pesonen 2007, 139–140) Hyvä prosessikuvaus muodostuu kolmesta kohdas-
ta: peruskuvaus, prosessikaavio, kaavion vaiheiden avaukset. Ensimmäisen kohdan tar-
koituksena on nimetä prosessi, sekä kuvata se yleisesti. Prosessin peruskuvaus voidaan 
muodostaa 11 kysymyksen sarjalla.  
 
Kysymykset ovat:  
1. Mikä on prosessin tarkoitus? 
2. Mikä on prosessin ensimmäinen vaihe? 
3. Mikä on prosessin syöte ja lopputuote? 
4. Ketkä ovat prosessin asiakkaat? 
5. Mitä odotuksia ja vaatimuksia asiakkailla on? 
6. Mitkä ovat prosessin menestystekijät? 
7. Mitkä ovat tarvittavat resurssit? 
8. Kuka on vastuussa prosessista? 
9. Miten prosessia mitataan? 
10. Miten prosessia ohjataan? 
11. Miten prosessia parannetaan? 
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Prosessikaavion muodostamiseen voidaan siirtyä, kun jokaiseen kysymykseen on vastat-
tu ja kysymyksistä on muodostettu yhtenäinen prosessikuvaus. Prosessikaavion tarkoi-
tuksena on kuvata prosessin vaiheet piirroksen muodossa. Prosessi kuvataan yleensä 
vaakasuoraan piirretyllä jonolla, jossa prosessin vaiheet on kuvattu vaihe vaiheelta. Alla 
on kuvattu yksinkertainen prosessikaavio (kuvio 2). (Pesonen 2007, 145–151) 
 
Kuvio 2: Yksinkertainen prosessikaavio. 
 
Prosessikaavion piirtämisen jälkeen jokainen prosessin vaihe ”avataan”, eli kerrotaan mitä 
tehdään, kuka tekee ja miten. Prosessien avaamisvaiheessa voidaan viitata työohjeisiin ja 
erilaisiin valmiisiin pohjiin, kuten tarjousasiakirjoihin tai muistioihin. (Pesonen 2007, 145–
151) 
 
2.5.4 Prosessien kehittäminen 
Prosessien suunnittelussa täytyy muistaa, että prosessi alkaa asiakkaasta ja päättyy asi-
akkaaseen. Prosesseissa voidaan käyttää myös ajattelumalli PDCA:ta, joka muodostuu 
neljästä osasta: suunnittelu (Plan), toteutus (Do), seuraaminen (Check) ja reagointi (Act). 
PDCA:ta käytetään usein yksittäisen prosessin suunnittelussa. (Pesonen 2007, 132.)  
 
Yrityksen toimintaa kehitetään kehittämällä prosesseja. Prosessien kehittäminen alkaa 
nykytilanteen kartoituksella. Nykytilannetta voidaan kartoittaa tekemällä prosessikuvauk-
set, prosessikaaviot ja arvioimalla prosessien toimivuus. Nykytilanteen kartoitus antaa 
hyvät lähtötiedot, kun valitaan kehitettävät prosessit. Kun nykytilanne on arvioitu, aloite-
taan prosessianalyysit. Tässä vaiheessa kartoitetaan ongelmat ja niiden ratkaisut, laatu-
kustannukset, benchmarking-vertailu, mittarien asettaminen ja eri kehittämistapojen suun-
nittelu. Prosessianalyysin tavoitteena on valita kehittämistapa, jolla prosessia lähdetään 
viemään eteenpäin. (Lecklin 2002, 159.) 
 
Seuraava vaihe on prosessin parantaminen. Prosessin analysoinnin ja toteutustavan va-
linnan jälkeen tehdään parannussuunnitelma, joka hyväksytetään yrityksen johdolla. Hy-
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väksymisen jälkeen prosessi uudistetaan ja otetaan käyttöön. Kun kaikki vaiheet on käyty 
läpi, alkaa prosessin jatkuva kehittäminen, eli palataan ensimmäiseen vaiheeseen. Pro-
sesseja tulee kehittää ja uudistaa jatkuvasti, jotta ne ovat ajantasaisia ja toimivia. (Lecklin 
2002, 149–150) Prosessin kehittämisessä on tärkeää hyödyntää myös asiakkaiden pa-
lautetta. Prosessien kehittämisen kannalta asiakastyytyväisyyttä tulisi mitata ja seurata. 
Asiakkaiden palautteen ja tyytyväisyyden perusteella tulisi selvittää keinoja, joilla parantaa 
prosessia. Palautteen perusteella pitäisi selvittää prosessin asiakkaat, prosessin hyödyt ja 
arvot asiakkaalle, prosessin toimivuus ja suorituskyky, sekä prosessin parantamis- ja ver-
tailukohteet. (Lecklin 2002, 159.) Prosessien seuraaminen antaa myös henkilöstölle käsi-
tyksen miksi prosessit ja niiden noudattaminen ovat tärkeitä. (Pesonen 2007, 154–155) 
 
Yrityksillä on usein monia prosesseja, joten sen tulee valita mitä prosesseja lähdetään 
kehittämään. Valinnan apuna voidaan käyttää prosessien ”kuntotestiä”, jolla arvioidaan 
prosessit yrityksen menestyksen kannalta tärkeimpien tekijöiden suhteen. Mittareina voi-
vat olla esimerkiksi kustannustehokkuus, laatuongelmat tai läpimenoaika. Prosessien va-
linnassa tulee ottaa huomioon myös kehittämisen kustannukset, asiakastyytyväisyys ja 
vaikutukset muihin prosesseihin, sekä prosessin kehittämisen kesto ajallisesti. (Lecklin 
2002, 165–167) 
 
2.6 Kirjanpito 
Ulkoinen laskenta on lakisääteistä kirjanpitoa. Kirjanpidon päätarkoituksena on pitää yri-
tyksen tulot, menot ja rahat erillään yrittäjän omista rahoista, tuloista ja menoista. Tarkoi-
tuksena on selvittää yrityksen taloudellinen tulos ja asema, sekä tuottaa taloudellista tie-
toa yrityksen omistajille ja sidosryhmille. Kirjanpito koostuu pääkirjanpidosta, jonka tiedois-
ta tilinpäätös muodostetaan, sekä osakirjanpidosta, kuten reskontrien hoidosta ja palkan-
laskennasta. Yrityksillä on tilikausi, joka on useimmiten 12 kuukautta. Tilikausi voi olla 
myös lyhyempi, mikäli yritys esimerkiksi lopettaa toiminnan kesken kauden. Enimmillään 
tilikauden pituus on kuitenkin 18 kuukautta. Tilikauden päätyttyä tehdään tilinpäätös. Kir-
janpitovelvollisia ovat avoimet yhtiöt, kommandiittiyhtiöt, osakeyhtiöt, osuuskunnat, yhdis-
tykset, säätiöt, uskonnolliset yhdyskunnat ja muut yksinoikeudelliset oikeushenkilöt, sekä 
muut kirjanpitolaissa määritellyt toimijat. Kirjanpitovelvollisten täytyy pitää kahdenkertaista 
kirjanpitoa, eli kirjata kaikki liiketapahtumat kahdelle eri tilille. (Kerbs 2016, 1-2; KPL 1. 
luku,1-4§) Tilien puolista käytetään nimiä debet (per) ja kredit (an). Debet – puolelle, eli 
vasemmalle puolelle tehdyt kirjaukset kertovat, mihin raha on käytetty ja kredit puoli, eli 
oikea puoli kertoo mistä raha on tullut. (Tomperi 2008, 14.) Kahdenkertaisessa kirjanpi-
dossa tarkoituksena on selvittää mistä raha tulee ja mihin se käytetään. (Kerbs 2016, 1-2; 
KPL 1. luku,1-4§)  
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Kirjanpitovelvollisten tulee merkitä kirjanpitoon kaikki liiketapahtumat ja niiden oikaisu- ja 
siirtoerät. Liiketapahtumat merkitään kirjanpitotileille, joiden sisältö tulee pitää jatkuvasti 
samanlaisena. Kirjanpitotileistä tulee olla selkeä luettelo, joka selittää tilien sisällöt. Kirjan-
pito tulee tehdä aikajärjestyksessä, eli päivämääräjärjestyksessä. Jokaisen kirjauksen 
tulee perustua päivättyyn ja numeroituun tositteeseen, esimerkiksi laskuun tai kuittiin, joka 
numeroidaan kirjaustositteen mukaisesti. Liiketapahtuman, tositteen ja kirjauksen tulee 
olla helposti todistettavissa. Kirjaukset on järjestettävä niin, että osakirjanpidot, pääkirjan-
pidot ja tilinpäätös ovat todennettavissa jokaiseen suuntaan. (Kerbs 2016, 3.) 
 
Kirjanpitoa voidaan tehdä suoriteperusteisesti, laskutusperusteisesti tai maksuperustei-
sesti. Suoriteperusteinen kirjanpito tarkoittaa, että tapahtuma kirjataan tavaran tai palvelun 
vastaanoton tai luovutuksen perusteella. Laskutusperusteissa kirjanpidossa kirjaus teh-
dään laskun päiväyksen mukaisesti. Maksuperusteisessa kirjanpidossa kirjaus tehdään 
maksun mukaan, esimerkiksi, jos lasku on maksettu 4.10., kirjataan tapahtuma lokakuun 
kirjanpitoon, vaikka laskun päiväys olisikin syyskuussa. Tilinpäätökset tehdään pääsään-
töisesti suoriteperusteisesti. (Kerbs 2016, 4.) 
 
Osakirjanpito on pääkirjanpidon osa. Siihen kuuluu ostoreskontra, myyntireskontra, palk-
kakirjanpito, käyttöomaisuuskirjanpito ja varastokirjanpito. Ostoreskontrassa seurataan 
ostolaskuja toimittajakohtaisesti. Ostoreskontraan kuuluvia työvaiheita ovat laskujen vas-
taanotto, hyväksymis- ja tarkastuskiertoon laittaminen, maksaminen ja laskujen kuittauk-
set reskontrasta. Ostoreskontrassa seurataan myös tulleita maksukehotuksia. Velkojen ja 
maksuaikojen seuraaminen toimittajakohtaisesti on myös ostoreskontraan kuuluva tehtä-
vä. Myyntireskontrassa seurataan ja valvotaan myyntilaskuja ja niiden maksamista asia-
kaskohtaisesti. Myyntireskontran työtehtäviin kuuluu myös maksamattomien myyntilasku-
jen maksumuistutukset ja muut perintätoimenpiteet. (Kerbs 2016, 10-12) 
 
Palkkakirjanpito koostuu yrityksen palkansaajien palkoista ja tätä hoidetaan palkansaaja-
kohtaisesti. Palkanlaskennasta toimitetaan kirjanpitoon kirjanpitoerittely, jonka perusteella 
palkat kirjataan yrityksen kirjanpitoon. Kirjanpitoerittely sisältää rahapalkan, luontoisedut, 
ennakonpidätykset, työeläkevakuutusmaksut, työttömyysvakuutusmaksut, sosiaaliturva-
maksut, ammattiliittojen jäsenmaksut ja muut mahdolliset vähennykset. Käyttöomaisuus-
kirjanpito tarkoittaa pysyvien vastaavien hyödykekohtaista seurantaa. Seurantaa voidaan 
hoitaa esimerkiksi Excel -taulukolla, josta käy ilmi hyödykkeen hankintahetki, käyttöönot-
topäivä, poistot ja jäljellä oleva hankintahinta. Käyttöomaisuuskirjanpito ei ole pakollinen, 
mutta tase-erittelyihin kirjaukset tulee eritellä hyödykkeittäin. (Kerbs 2016, 10-12) 
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Varastokirjanpito on materiaalien ja tarvikkeiden, sekä valmiiden tuotteiden seurantaa 
erillisellä ohjelmalla. Varastokirjanpidon tarkoituksena on seurata varaston kiertonopeutta, 
tuotteiden saatavuutta ja tilausmääriä. Varastossa pitäisi olla aina vain tuotantoon tarvitta-
va määrä, jotta kustannukset säilyvät alhaisina. Tilikauden päätyttyä varaston arvo laske-
taan, sekä se kirjataan kirjanpitoon varaston muutoksen avulla. (Kerbs 2016, 10-12)  
 
Yritykset, jotka kuuluvat arvonlisäverovelvollisten rekisteriin, on ilmoitettava arvonlisäve-
ron määrä kuukausittain, neljännesvuosittain tai vuosittain. Arvonlisäveron tiedot tulevat 
kirjanpidosta. Arvonlisäveroa maksetaan aina, kun tavara tai palvelu myydään. Se on tar-
koitettu kuluttajan maksettavaksi. Tämän vuoksi yrityksellä on oikeus vähentää arvonli-
säveron osuus ostetuista tavaroista tai palveluista. Myynneistä maksetaan arvonlisävero 
ilmoitusvelvollisuuden mukaan joko kuukausittain, neljännesvuosittain tai vuosittain. Ar-
vonlisäveron ideana on, että verottajalle maksetaan myyntien ja ostojen arvonlisäveron 
erotus. Arvonlisäveron vähennysoikeuden perusteena täytyy aina olla tosite. Tositteessa 
täytyy lukea arvonlisäverokanta ja arvonlisäveron osuus. Kirjanpidossa jokaiselle arvonli-
säverokannalle on omat koodit, joita tulee käyttää kirjauksissa. Kuun lopussa tehdään 
arvonlisäverolaskelma, jonka mukaan arvonlisävero maksetaan verottajalle. Arvonlisäve-
roilmoitus tulee tehdä seuraavan kuun 12. päivään mennessä. Esimerkiksi, jos tehdään 
lokakuun kirjanpitoa, täytyy arvonlisäverotiedot ilmoittaa 12.12. mennessä. (Kerbs 2016, 
18-22, 30.) 
 
Arvonlisäveroilmoituksella, eli oma-aloitteisten verojen ilmoituksella, ilmoitetaan myös 
yhteisömyynnit, sekä tavaraostot EU-maista. Yhteisömyynneistä tulee tehdä lisäksi erilli-
nen ilmoitus, yhteenvetoilmoitus, seuraavan kuun 20. päivään mennessä. Mikäli myynti on 
tapahtunut lokakuussa, tulee yhteenvetoilmoitus tehdä 20.11. mennessä. Yhteenvetoil-
moitukselle merkitään yhteisömyyntien määrät toimittajakohtaisesti, sekä ostajan ALV -
tunnus (VAT -tunnus). (Kerbs 2016, 18–22, 30.)  
 
2.7 Palkanlaskenta 
Yrityksen työntekijät saavat tekemästään työstä palkkaa, joka koostuu rahapalkasta, lisis-
tä ja luontoiseduista. Rahapalkka voidaan maksaa tuntipalkkana, kuukausipalkkana tai 
suorituspalkkana. (Stenbacka & Söderström 2014, 22.) Ennakonperintälain mukaan palk-
kakirjanpidosta vaaditaan palkanmaksukohtaiset palkkalistat, kuukausikohtainen palkka-
raportti, ja työntekijäkohtainen palkkakortti kalenterivuodelta. Lisäksi työntekijälle tulee 
antaa palkkalaskelma jokaisesta palkanmaksusta. Palkkalistojen tulee sisältää palkansaa-
jien nimet, palkanmaksukauden, rahapalkan määrän, sekä kaikkien palkkaan liittyvien 
erien summat eriteltyinä. Palkanlaskentaohjelma huolehtii lakisääteiset asiakirjat. Yrityk-
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sen on annettava vuosittain palkansaajakohtaiset palkkaerittelyt verottajalle. Näitä kutsu-
taan vuosi-ilmoituksiksi ja ne tulee ilmoittaa verottajalle tammikuun loppuun mennessä. 
(Tomperi 2008, 69–71) 
 
Palkat voivat sisältää luontoisetuja, jotka ovat työnantajan omistamia tai vuokraamia 
etuuksia, jotka annetaan työntekijän käyttöön. Luontoisetuja ovat autoetu, ravintoetu, 
asuntoetu ja puhelinetu. Autoetu tarkoittaa, että työntekijä käyttää työnantajan omistamaa 
tai hallinnoimaa autoa työajojen lisäksi omiin henkilökohtaisiin matkoihinsa. Autoetu on 
joko vapaa autoetu tai auton käyttöetu. Vapaa autoetu tarkoittaa, että työnantaja maksaa 
kaikki auton kulut. Auton käyttöedussa työntekijä maksaa ainakin polttoainekustannukset. 
Autoedun arvo lasketaan auton uushankintahinnasta. (Stenbacka & Söderström 2014, 
25.) 
 
Ravintoetu tarkoittaa, että työnantaja järjestää työntekijöille työpaikkaruokailun tai sopi-
musruokailun. Vaihtoehtona työnantaja antaa työntekijöilleen lounasseteleitä. Asuntoetu 
määräytyy asunnon sijainnin ja koon perusteella. Puhelinetu kattaa työntekijän puhelinku-
lut ja edun arvo on 20 euroa. (Stenbacka & Söderström 2014, 29–31) 
 
Työntekijä maksaa ennakonpidätystä saamastaan palkasta oman verokorttinsa perusteel-
la. Työnantaja maksaa palkoista pidätettävät ennakonpidätykset verottajalle kuukausittain 
Oma-aloitteisten verojen ilmoituksen perusteella. (Stenbacka & Söderström 2014, 46.) 
Työnantaja maksaa kaikista palkoista sosiaalivakuutusmaksua. Sosiaalivakuutusmaksu 
maksetaan ennakonpidätyksen alaisista palkoista ja tilitetään verottajalle. Ennakonpidätys 
ja sosiaaliturvamaksu ilmoitetaan samalla ilmoituksella. Ilmoituksesta käytetään lyhennet-
tä TAS – ilmoitus, eli työnantajasuoritukset. TAS – ilmoitus maksetaan verottajalle seu-
raavan kuukauden 12. päivään mennessä. (Stenbacka & Söderström 2014, 79–80) 
 
Työnantajan on myös vakuutettava työntekijänsä ja se joutuu maksamaan ennakonpidä-
tyksen alaisista palkoista tapaturmavakuutusmaksua. Tapaturmavakuutus perustuu mak-
suprosenttiin, joka määräytyy työtehtävien ja toimialan perusteella. Ryhmähenkivakuutus 
on tapaturmavakuutuksen liitännäisvakuutus. Työttömyysvakuutusmaksu on myös laki-
sääteinen maksu ja se maksetaan Työttömyysvakuutusrahastolle. Työttömyysvakuutus-
maksun perimisen tarkoituksena on rahoittaa työttömyyskorvaukset. Työttömyysvakuu-
tusmaksua peritään myös työntekijältä. (Stenbacka & Söderström 2014, 84–85) 
 
Työnantajan tulee ottaa työntekijöilleen eläkevakuutus työntekijöiden tulevia eläkkeitä 
varten. Työnantaja perii osan eläkevakuutusmaksusta työntekijän palkasta ja maksaa 
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oman osuutensa ja työntekijältä perityn summan eläkevakuutusyhtiölle. (Stenbacka & 
Söderström 2014, 82.)  
 
Työntekijälle kertyy vuosilomaa työssäolokuukausilta. Lomanmääräytymisjakso on 1.4.–
31.3. Mikäli työsuhde on kestänyt alle vuoden, kertyy työntekijälle 2 lomapäivää kuukau-
dessa. Yli vuoden kestäneessä työsuhteessa lomapäivien kertymä on 2,5 päivää kuukau-
delta. (Stenbacka & Söderström 2014, 133.) Vuosiloman ajalta maksetaan lomapalkkaa. 
Lomapalkka on palkkaa, jota työntekijälle maksettaisiin, mikäli hän olisi loman aikana töis-
sä. Mikäli työehtosopimuksessa ei ole määritelty lomapalkanlaskentaa erikseen, kuukau-
sipalkkalaisen lomapalkka lasketaan seuraavalla kaavalla: kuukausipalkka / lomakuukau-
den työpäivät =loma-ajan päiväpalkka. Loma-ajan päiväpalkka* loma-ajan työpäi-
vät=loma-ajan palkka. Useimpien työehtosopimusten mukaan lomapalkka lasketaan va-
kiojakajalla, joka on 25. Vakiojakajalla laskentakaava olisi: kuukausipalkka / 25* loma-ajan 
työpäivät = lomapalkka. Tuntipalkkalaisten lomapalkka lasketaan työehtosopimuksessa 
määritetyllä tavalla. Vuosilomalain mukaan tuntipalkkalaisen lomapalkka voidaan myös 
laskea lomanmääräytymisvuoden ansioista. Alle vuoden työsuhteissa lomapalkka olisi 
9 % ja yli vuoden 11,5 %. (Stenbacka & Söderström 2014, 139–141) 
 
Useat työnantajat maksavat työntekijöilleen lomarahaa. Lomaraha ei ole lakisääteinen, 
joten sitä ei velvoiteta maksamaan. Lomarahan määrä on määritelty työehtosopimuksissa, 
mutta se on useimmiten puolet lomapalkan määrästä. (Stenbacka & Söderström 2014, 
143.) 
 
Palkat lasketaan usein palkanlaskentaan tarkoitetuilla ohjelmilla. Ohjelmat tekevät palkois-
ta automaattiset kirjaukset kirjanpitoon. Palkat kirjataan palkkatilille ja ennakonpidätys, 
sekä sosiaalivakuutusmaksu velaksi valtiolle. Loput palkan sivukulut kirjataan kuluiksi niil-
le tarkoitetuille tileille. Luontoisedut kirjataan niin, että niistä ei koidu yritykselle menoa. 
Luontoisedut kirjataan omalle tililleen ja vastatiliksi laitetaan luontoisetujen vastatili, jotta 
kirjaus ei aiheuta yritykselle kulua. (Stenbacka & Söderström 2014, 160–161) 
 
2.8 Tilinpäätös 
Tilinpäätös on tilikauden lopun tilanne, joka selvittää yrityksen tuloksen ja varallisuuden 
tilikauden viimeiseltä päivältä. Tilinpäätös tulee tehdä neljän kuukauden sisällä tilikauden 
päättymisestä. Tilikauden päätyttyä kaikki tilikauden aikana käytetyt tilit päätetään tulosti-
leille tai tasetileille. Tulostileistä muodostuu tuloslaskelma ja tasetilien perusteella syntyy 
tase. Tuloslaskelman tarkoitus on selvittää, mistä tilikauden tulos on syntynyt. Tase taas 
kuvaa yrityksen taloudellista tilannetta tilinpäätöspäivänä. Taseessa on kaksi puolta, vas-
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taavaa ja vastattavaa. Vastaavaa -puoli kertoo, mihin rahat on käytetty ja vastattavaa – 
puoli mistä rahat ovat peräisin. Kirjanpitovelvolliset jaetaan koon ja liikevaihdon perusteel-
la kolmeen eri luokkaan (kuvio 3): suuret yritykset, pienyritykset ja mikroyritykset. (Kerbs 
2016, 93–94; Tomperi 2008, 100., 106.) 
 
Kuvio 3: Yrityksen kokoluokat. 
 
Tilinpäätöksen sisältöä ja vaatimuksia säätelee kirjanpitolaki ja tilinpäätöksen laatimisperi-
aatteet, jotka käsiteltiin kappaleessa 2.1.5. Tilinpäätöksen laatiminen riippuu siitä, mihin 
kokoluokkaan (kuvio 3) yritys kuuluu. Suuriksi yrityksiksi lasketaan yritykset, joilla vähin-
tään kaksi seuraavista rajoista ylittyy: liikevaihto 40 miljoonaa euroa, taseen loppusumma 
20 miljoonaa euroa, palveluksessa vähintään 250 henkilöä. Pienyrityksiä ovat yritykset, 
joilla vähintään yksi seuraavista rajoista ylittyy: liikevaihto 12 miljoonaa euroa, taseen lop-
pusumma 6 miljoonaa euroa, palveluksessa vähintään 50 henkilöä. Mikroyrityksen rajat 
ovat: liikevaihto 700 000 euroa, taseen loppusumma 350 000 euroa ja palveluksessa vä-
hintään 10 henkilöä. (Taloushallintoliitto 2018) Pien- ja mikroyrityksiltä vaaditaan tilinpää-
töksessä ainoastaan tuloslaskelma, tase ja liitetiedot, jotka kuuluvat tilinpäätökseen aina. 
Henkilöyhtiöiden ja osakeyhtiöiden tulee aina myös laatia tasekirja. Suuret kirjanpitovel-
volliset joutuvat edellä mainittujen lisäksi laatimaan toimintakertomuksen, rahoituslaskel-
man ja mahdollisen konsernitilinpäätöksen. (Kerbs 2016, 93-94) 
 
Tilinpäätöksessä tulee huomioida, että tilikaudelle on kirjattu vain sille kuuluvat tapahtu-
mat. Esimerkiksi seuraavalle tilikaudelle kuuluvat laskut, tai seuraavan tilikauden puolella 
laskutettavat myyntilaskut tulee jaksottaa niin, että ne näkyvät oikealla tilikaudella. (Kerbs 
2016, 96.) Myynnit jaksotetaan, mikäli tavara on luovutettu asiakkaalle kyseisen tilikauden 
aikana. Menot jaksotetaan sen mukaan, mikä osa menosta kuuluu kyseiselle tilikaudelle. 
Jaksottamisessa jaksotettava tuotto tai kulu siirretään siirtovelkoihin tai siirtosaamisiin 
Siirtosaamiset ovat saamatta olevia tuloja tai etukäteen maksettuja menoja. Siirtovelat 
ovat maksamatta olevat menot ja etukäteen saadut tulot. (Tomperi 2008, 75–76) Jakso-
tusten yhteydessä täytyy myös jaksottaa lomapalkkavaraus, mikäli yrityksellä on palkan-
saajia. Lomapalkkavarausta tehdessä täytyy myös jaksottaa työnantajan maksamat laki-
sääteiset palkkojen sivukulut, eli sosiaaliturvamaksu, tapaturmavakuutusmaksu, työttö-
myysvakuutusmaksu, ryhmähenkivakuutusmaksu ja työeläkemaksu. Lomapalkkavarauk-
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sessa työntekijöiden jäljellä olevien lomapäivien lomapalkat ja lomarahat lasketaan yhteen 
jaksotetaan.(Kerbs 2016, 83–84) 
 
Yrityksen tavaravarasto tulee arvostaa tilinpäätöshetken tilanteeseen, jotta se antaa oike-
an kuvan yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Tavaravarasto arvostetaan inventaarilistan 
mukaan. Inventaarilistalla yritys on laskenut varastossa olevien tavaroiden arvon tilinpää-
töspäivälle. Varaston arvo oikaistaan tilinpäätökseen varaston muutoksen kautta. Varas-
ton muutos oikaisee tilikauden tuoton todelliseksi. (Kerbs 2016, 86.) 
 
Tilinpäätöksessä tehdään poistot, mikäli niitä ei ole tehty kuukausittaisen kirjanpidon yh-
teydessä. Poistojen tarkoituksena on, että hyödykkeen arvo muuttuu sen kuluessa, eli 
esimerkiksi koneiden ja kaluston arvo laskee, mitä vanhempia ne ovat. Kirjanpitolautakun-
ta on antanut yleisohjeen poistojen määristä ja voimassaolevat poistomäärät voi tarkistaa 
kirjanpitolaista. (Kerbs 2016, 47) Poistomenetelmiä ovat tasapoisto ja menojäännöspoisto. 
Tasapoisto tarkoittaa, että hyödykkeen tai muun taloudellinen pitoaika arvioidaan ja kysei-
nen erä poistetaan yhtä suurilla summilla vuosittain. Menojäännöspoistossa poiston mää-
rä muuttuu vuosittain uusien hankintojen, tai korjausten mukaisesti. Esimerkiksi, mikäli 
tilikaudella ostetaan uusi auto, joka kirjataan koneet ja kalusto -tilille, muuttuu poiston 
määrä. Menojäännöspoistossa poisto lasketaan seuraavasti: Tilin alkusaldo +lisäykset – 
vähennykset. Menojäännöspoisto lasketaan tilin loppusaldosta. Tavallisimpia menojään-
nöspoistoja ovat koneet ja kalusto, jonka enimmäispoisto verotuksessa on 25 % meno-
jäännöksestä, sekä rakennukset, joiden poisto on 4 tai 7 % menojäännöksestä, riippuen 
rakennuksen käyttötarkoituksesta. (Keskinen & Tomperi 2007, 13–14)   
 
Tilikauden veroihin kirjataan tilikaudelle kuuluvat verot. Verotettavan tulon laskemisesta 
on kerrottu kappaleessa 2.9. Verot tulee jaksottaa tilinpäätöksessä niin, että maksettavien 
tai saatavien verojen määrä täsmää tilikauden tuloksen verotukseen. Verojaksotuksesta 
käytetään myös nimitystä laskennallinen vero. Verojaksotus kirjataan joko siirtosaamisiin 
tai – velkoihin. (Kerbs 2016, 50.) Verojen jaksottaminen koskee ainoastaan osakeyhtiöitä.  
 
Henkilöyhtiöt ja osakeyhtiöt laativat tasekirjan. Tasekirja sisältää tuloslaskelman, taseen, 
liitetiedot, luettelon kirjanpidoista ja aineistoista, tilinpäätöksen allekirjoitukset ja tilinpää-
tösmerkinnän. Tasekirja sisältää myös tiedon, onko tilinpäätös laadittu esimerkiksi mikro- 
vai pienyrityksen säädöksillä. Tasekirjassa mainitaan myös tilinpäätöksen laatimisperiaat-
teet. Mikäli esimerkiksi vaihto-omaisuuden arvostus on poikkeava, tulee tästä mainita laa-
timisperiaatteissa. Tasekirja sisältää myös henkilöstön lukumäärän, sekä muita oleellisia 
tietoja tilikaudesta. Tasekirjassa eritellään oman pääoman muutokset, sekä annetaan eh-
dotus osingonjaosta. Tasekirjan säilytysaika on 10 vuotta. (Tilintarkastus 2016) 
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2.9 Verotus 
Kaikki yritykset, joiden tulos on positiivinen, joutuvat maksamaan veroja. Kirjanpito on 
verotuksen peruste ja yrityksen verot määräytyvät tilinpäätöksen perusteella. Yrityksen 
verotettava tulo muodostuu veronalaisten tuottojen ja niiden hankkimisesta aiheutuneiden 
kulujen ja muiden vähennysten välisestä erotuksesta. Tuotot ja kulut merkitään veroilmoi-
tukselle tuloslaskelman perusteella. Tuotot tarkoittavat tavaroiden ja palveluiden myyntitu-
loja ja muita liiketoiminnan tuloja, kuten vuokratuloja. Kuluja ovat tulonhankkimistoimin-
nasta syntyneitä kuluja, esimerkiksi raaka-aineiden ostoja, toimitilakuluja ja puhelinkuluja. 
Yrityksen omistajan yksityiset kulut eivät ole vähennyskelpoisia verotuksessa.  Ne tulee 
kirjata yksityistilille, jotta ne pysyvät erillään yrityksen kuluista. (Tomperi 2008, 120.) 
 
Kulujen vähennyskelpoisuutta on rajattu. Vähennyskelvottomia kuluja ovat sakot, rangais-
tusmaksut, yksityistalouden menot, välittömät verot ja niiden viivästysmaksut, käyttöomai-
suusosakkeiden luovutustappiot, fuusiotappiot, vähennyskelvottomien arvopapereiden 
arvonalentumiset, pakolliset varaukset ja 50 % edustuskuluista. (Kerbs 2016, 34.) 
 
Verotuksessa on myös erikseen määritelty verovapaat tuotot. Näitä ovat verovapaat osin-
kotulot, kun maksaja ja saaja ovat listaamattomia yhtiöitä, maksaja ja saaja ovat pörssiyh-
tiöitä tai listaamaton yhtiö omistaa vähintään 10 % pörssiyhtiön osakkeista. Verovapaita 
tuottoja ovat lisäksi käyttöomaisuusosakkeiden luovutusvoitot, irtaimen käyttöomaisuuden 
luovutusvoitot, veroihin liittyvät korot ja hyvityskorot, tuotot samasta konsernista tai omis-
tusyhteysyrityksistä, pääomapalautukset, henkilöyhtiön tai yhtiön kirjanpidollinen voitto-
osuus, sähkö-, tele-, vesi- tai viemäriverkkoon liittymisestä aiheutuneet maksut, jotka tul-
laan palauttamaan ja fuusiovoitto. (Kerbs 2016, 36.) 
 
Esimerkki verolaskelmasta: 
 
Tulos ennen veroja 
+Vähennyskelvottomat erät 
-Verovapaat tuotot 
+/- vähennyskelpoiset tai vähennyskelvottomat erät, jotka eivät ole kirjanpidossa 
-Aikaisempien vuosien tappiot 
=Verotettava tulo 
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Osakeyhtiöt maksavat verotettavasta tulosta 20 % yhteisöveroa. Maksettavasta yhteisö-
veron määrästä vähennetään maksetut ennakkoverot ja loppu kirjataan kirjanpidossa siir-
tovelkoihin tai siirtosaamisiin. (Kerbs 2016, 37.) 
 
Yhteisöt, kuten osakeyhtiöt, osuuskunnat, yhdistykset ja säätiöt, maksavat Yle -veroa ve-
rotettavasta tulostaan. Yle -veroa maksetaan, mikäli verotettava tulo on yli 50 000 euroa. 
Veron määrä on 50 000 euron kohdalla 140 euroa ja 50 000 euron ylittävältä osuudelta 
0,35 prosenttia. Veron maksimimäärä on 3000 euroa. (Verohallinto 2013) 
 
Toiminimiä verotetaan henkilökohtaisesti kaikkien ansio- ja pääomatulojen perusteella. 
Pääomatulo lasketaan elinkeinotoiminnan nettovarallisuuden ja tilikauden päättymistä 
edeltävän 12 kuukauden aikana maksettujen palkkojen mukaan. Nettovarallisuudella tar-
koitetaan varojen ja velkojen erotusta. Pääomatulon ylittävä osa verotetaan ansiotulona. 
Pääomatulon laskentaperuste on siis nettovarallisuus + 30 % 12 kk palkoista = pääomatu-
lon laskentaperuste, josta 20 % on pääomatuloa. Yrittäjä voi myös halutessaan vaatia 
pääomatulon laskentaperusteeksi 10 %. (Yrittäjät 2017) 
 
Henkilöyhtiöiden, eli avoimen yhtiö ja kommandiittiyhtiön veronalainen tulos jaetaan yh-
tiömiehille tulo-osuuksien mukaisesti. Tulos verotetaan pääomatulona ja ansiotulona. 
Pääomatulon laskentaperuste on sama, kuin toiminimillä, mutta laskentaperuste jaetaan 
yhtiömiesten työpanoksen mukaisesti, eli esimerkiksi puoliksi. Yhtiömiesten saamisia ei 
pidetä varoina nettovarallisuutta laskettaessa. Yhtiön kirjanpidossa olevaa omaa asuntoa 
ei myöskään lasketa ao. osakkaan nettovarallisuuteen. Vastuunalaisen yhtiömiehen osak-
kuuden hankkimiseen ottamaa lainaa ei huomioida pääomatulo-osuuden laskentaperus-
teessa. Pääomatulon laskentaperusteen ylittävä osuus on ansiotuloa. (Yrittäjät 2017) 
 
3 Tilitoimisto X:n laadunhallinta ja prosessit  
ISO 9000 -laatustandardissa on määritelty, että yrityksellä tulee olla laadunhallintajärjes-
telmä, joka sisältää prosessikuvaukset yrityksen toiminnasta, sekä ohjeet työtehtävien 
hoitamiseen. Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on kuvata Tilitoimisto X:n ydinprosessit, 
sekä laatia niille yksityiskohtaiset työohjeet, jotka sopivat myös uusien työntekijöiden pe-
rehdytykseen. Opinnäytetyöni tarkoituksena on tehdä prosessikuvaukset ja työohjeet yri-
tykselle, jotta työn laatu taataan mahdollisista henkilöstön muutoksista huolimatta. Ohjei-
den ja prosessikuvausten tavoitteena on myös, että kaikki toimisivat tilitoimistossa yhte-
näisillä toimintatavoilla.  Ohjeiden avulla tilitoimiston laadunhallinta, sekä prosessien kehit-
täminen helpottuisi. Tilitoimisto X:n prosessit ja prosessikuvaukset on tehty yhdentoista 
  
27 
kysymyksen sarjan avulla, jotka mainitaan prosessikuvausten yhteydessä kappaleessa 
2.5.3. 
 
Ohjeiden tarkoituksena on parantaa Tilitoimisto X:n työn laatua ja pienentää virheiden 
mahdollisuutta. Tilitoimistotyössä on tärkeää olla tarkka ja huolellinen, sillä virheet voivat 
vaikuttavat asiakkaiden talouteen merkittävästi. Kaikkia virhetilanteita ei ole mahdollista 
välttää, mutta ohjeiden avulla niitä pyritään vähentämään.  
 
Asiakas seuraa kirjanpidon perusteella yrityksen tulosta ja tekee investointeja, sekä muita 
päätöksiä. Kirjanpidon tulee siis olla virheetöntä, luotettavaa ja oikein tehty. Säännöllisten 
täsmäytysten avulla pystytään esimerkiksi löytämään tiliöinti-, näppäily ja kirjausvirheet. 
Juoksevan kirjanpidon perusteella tehdään myös tilinpäätös, joka määrittelee suoraan, 
paljonko yrityksen tulee maksaa veroja. Mikäli kirjanpidossa on suuria virheitä, voi yritys 
joutua maksamaan liikaa tai liian vähän veroja. Yritykset hakevat tilinpäätöksen perusteel-
la rahoitusta pankeilta ja muilta rahoituslaitoksilta. Pankit ja muut rahoituslaitokset laske-
vat yrityksen maksukyvyn kirjanpidon perusteella tuotettujen raporttien mukaan. Virheelli-
sesti kirjatut hankinnat voivat huonontaa tulosta, jolloin yritykselle ei myönnetä rahoitusta. 
Kirjanpitäjän on tärkeää tietää, mitkä kirjataan kuluiksi tuloslaskelmaan ja mitkä kirjataan 
taseen tileille. Tämän vuoksi kulujen jaksottaminen on myös erittäin tärkeää. Mikäli yhdel-
le kuukaudelle on kirjattu koko vuoden suuri vakuutuslasku, vaikuttaa se kuukauden tu-
lokseen merkittävästi. Tässä tapauksessa vakuutuslaskun jaksotus olisi suositeltavaa, 
jotta kulu jakautuu tasaisesti koko vuodelle. Kirjanpidossa oikeellisuus on erittäin tärkeää. 
 
Kirjanpitäjän työssä on paljon asioita, jotka tulee muistaa ulkoa. Ohjeiden tarkoituksena on 
yhdenmukaistaa tilitoimiston henkilöstön toimintaa, sekä parantaa muistamisesta johtuvia 
virheitä. Ohjeita seuraamalla kaikki työvaiheet tulee hoidettua.  
 
Kirjanpidossa virheitä tapahtuu eniten, kun yritykset toimittavat henkilökohtaiset laskut ja 
kuitit yrityksen aineiston mukana. Jotkut asiakkaat laittavat yrityksen kuluihin hankintoja, 
jotka eivät liity yritystoimintaan lainkaan. Jotkut yritykset maksavat toisen yrityksen laskuja 
tililtä, jolloin kirjanpitoa tehdessä tulee olla erityisen tarkka, että yrityksen kirjanpidossa on 
vain sille kuuluvat laskut. Mikäli väärän yrityksen laskuja on kirjattu yrityksen kirjanpitoon, 
voidaan tämä laskea kirjanpitorikokseksi. Kirjanpitäjän voi olla vaikeaa päätellä, mitkä 
laskut ovat yritykselle kuuluvia ja mitkä eivät. Tilanteissa tulee käyttää omaa harkintaky-
kyä, sekä ajatella järjellä, jotta kirjanpito antaisi mahdollisimman oikean kuvan yrityksen 
toiminnasta. Kirjanpitäjän tulee tietää yrityksen toimiala, jotta yrityksen ja sen omistajan 
varat saadaan pidettyä erillään. Epäselvissä tapauksissa kirjanpitäjä kysyy yrittäjältä lisä-
selvityksiä, jotta kirjanpito saadaan tehtyä oikein ja se vastaa todellisuutta.  
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Kirjanpidossa on harvoin tilanteita, jolloin virheitä ei pystyisi täysin korjaamaan. Kirjauksia 
voi korjata seuraavalle kuukaudelle, kirjauksia voi oikaista vastakirjauksilla, mikäli virhe on 
tapahtunut. Verottajalle lähetettyjä ilmoituksia, kuten oma-aloitteisten verojen ilmoitusta tai 
tuloveroilmoitusta voi korjata lähettämällä uuden korjatun ilmoituksen. Virheet kuitenkin 
maksavat, sillä varsinkin verottaja rankaisee heti tehdyistä virheistä määräämällä viiväs-
tyskorkoja ja -maksuja yritykselle. Virheitä pyritään välttämään täsmäytysten avulla. Oh-
jeistuksessa on kerrottu, mitkä täsmäytykset tulee tehdä kuukausittain.  
 
Tilitoimistotyössä on tärkeää seurata lakimuutoksia ja pysyä ajan tasalla tulevista muutok-
sista ja niiden vaatimista toimenpiteistä, sekä ylläpitää omaa ammattitaitoa. Monesti vir-
heitä syntyy, kun jotain asiaa ei tiedetä, koska oma tieto on ollut vanhentunutta. Tilitoimis-
to X:ssä pyritään aktiivisesti osallistumaan verohallinnon ja oman ohjelmistotoimittajan 
järjestämiin koulutuksiin, jotta kaikilla olisi tieto uusimmista muutoksista. Ohjekirjan teke-
misen tarkoituksena on myös, että sitä päivitetään aina, kun jokin asia muuttuu, jotta kai-
killa on uusin tieto ja ohjeistus saatavilla.  
 
3.1 Prosessikartta 
Tilitoimisto X:n prosessikartasta (kuvio 4) käy ilmi tilitoimiston prosessit ja kuinka ne liitty-
vät toisiinsa. Tilitoimiston tukiprosessit tukevat ydinliiketoimintaa ja ovat mukana toimin-
nassa jatkuvasti.  
 
Kuvio 4: Tilitoimisto X:n prosessikartta. 
 
3.2 Ydinprosessit 
Tilitoimisto X:n ydinprosesseja ovat kirjanpito-, tilinpäätös-, palkanlaskenta- ja verotuspro-
sessi. Ydinprosessin asiakkaita ovat tilitoimiston asiakkaina olevat yrittäjät ja itse tilitoimis-
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to. Prosessien asiakkaina voidaan pitää myös verottajaa, koska verottaja haluaa oma-
aloitteisten verojen ilmoitukset säännöllisesti.  Prosessien asiakkaiden vaatimuksena on 
saada paikkaansa pitävät tiedot yrityksen kuukausittaisesta ja vuosittaisesta toiminnasta, 
lainmukainen tilinpäätös, sekä verottajalle tarvittavat ilmoitukset ajallaan. Verottajan odo-
tuksena on saada tiedot oma-aloitteisista veroista, palkoista ja esimerkiksi osingoista ajal-
laan. Prosesseissa tarvitaan resursseja, jotka ovat kirjanpitäjät, tietokone ja kirjanpito-
ohjelmisto. Kirjanpitäjät ovat pääsääntöisesti itse vastuussa tekemästään prosessista, 
mutta vastuu aineistosta on asiakkaalla. Päävastuu on tilitoimiston toimitusjohtajalla. Kir-
janpitoprosessin menestystekijänä on osaava ja asiantunteva henkilöstö, joka tuntee tar-
vittavat lait ja säädökset.   
 
3.3 Tukiprosessit 
Tilitoimisto X:n tukiprosesseja ovat henkilöstöprosessi, markkinointiprosessi, myyntipro-
sessit, johtamisprosessi ja tietojenhallintaprosessi. Nämä prosessit tukevat ydinprosesse-
ja ja ovat mukana päivittäisessä tekemisessä. Henkilöstöprosessi on henkilöstön rekry-
tointia, koulutusta ja työtehtävien organisointia. Henkilöstöä rekrytoidaan tarpeen vaaties-
sa. Nykyisen henkilöstön osaamista ylläpidetään koulutuksilla ja kursseilla. Henkilöstö 
osallistuu kaksi kertaa vuodessa ohjelmistotoimittaja Procountorin järjestämille tilitoimisto-
päiville ja verohallinnon ajankohtaisiin koulutuksiin. 
 
Markkinointiprosessi on yrityksen markkinointia. Tilitoimistossa markkinointi tapahtuu in-
ternetissä, yhteistyökumppaneiden sivuilla, sosiaalisessa mediassa ja asiakkaiden kautta. 
Tyytyväiset asiakkaat kertovat tilitoimistosta tuttavilleen, jonka ansiosta asiakkaat löytävät 
tilitoimiston. Tilitoimiston tärkein markkinointikeino on tyytyväinen asiakas. Myyntiprosessi 
alkaa, kun asiakas kiinnostuu tilitoimiston palveluista. Lisäksi myynti voidaan tehdä myös 
olemassa olevalle asiakkaalle, joka ei esimerkiksi vielä käytä sähköistä taloushallintoa.  
 
Johtamisprosessi on tilitoimiston johtajan vastuulla. Tilitoimiston johtaja organisoi työteh-
tävät, sekä ohjaa henkilöstöä laadukkaaseen tekemiseen. Tietojenhallintaprosessi tarkoit-
taa kirjanpito-ohjelmaan liittyviä prosesseja, kuten päivityksiä ja ylläpitoa. Tämä prosessi 
tapahtuu pääsääntöisesti ohjelmistotoimittajan, eli Procountorin kautta. Yrityksellä on käy-
tössä asiakashallintajärjestelmä Valueframe, jossa ylläpidetään asiakasrekisteriä, henki-
löstörekisteriä, sekä seurataan työaikaa. Henkilöstö kirjaa työtehtäviin käytetyn ajan jär-
jestelmään, jonka perusteella asiakasta laskutetaan taloushallinnon palveluista.    
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3.4 Ydinprosessit ja työohjeet 
Tilitoimisto X:llä on käytössään Procountor -ohjelmisto, jonka avulla hoidetaan kaikki ta-
loushallintoon liittyvät tehtävät, kuten kirjanpito, tilinpäätökset, veroilmoitukset ja palkan-
laskenta. Tilitoimistolla on tallennusasiakkaita ja sähköistä taloushallintoa käyttäviä asiak-
kaita. Tallennusasiakkaat ovat asiakkaita, jotka toimittavat aineiston paperisena. Kaikki 
tiliotteet, laskut ja kuitit ovat paperisina. Sähköiset asiakkaat käyttävät taloushallintaohjel-
mistoa, Procountoria, jolloin kaikki materiaali löytyy sähköisenä ohjelmasta. Kaikkien asia-
kasyritysten palkat lasketaan Procountorilla.  
 
3.4.1 Kirjanpidon prosessi ja työohjeet 
Kirjanpitoprosessin tarkoitus on tehdä asiakasyrityksen kuukausittainen kirjanpito ja muo-
dostaa oma-aloitteisten verojen ilmoitus verottajalle. Kirjanpitoprosessin (kuvio 5) ensim-
mäinen vaihe on asiakkaan toimittaman aineiston vastaanotto. Tämän jälkeen seuraa 
kuukausittaisen kirjanpidon tekeminen asiakkaan toimittaman aineiston perusteella. Kir-
janpitäjä kirjaa tapahtumat tiliotteen ja toimitettujen tositteiden perusteella ja tarkistaa, että 
tilit täsmäävät. Tositteet kirjataan ja arkistoidaan joko sähköisesti tai paperisena tositenu-
merojärjestyksessä asiakaskansioon. Tiliotteen ulkopuoliset tapahtumat kirjataan kuluiksi 
ja jäljelle jääneet myynti- ja ostolaskut kirjataan reskontraan. Tämän jälkeen kirjanpitäjä 
tekee arvonlisäverolaskelman ja tarkistaa, että laskelma näyttää oikealta. Kirjanpitäjä il-
moittaa arvonlisäverotiedot verottajalle ja asiakkaalle maksettavan arvonlisäveron mää-
rän. Tämän jälkeen kirjanpitokausi suljetaan ja kuukausiraportit tulostetaan asiakaskansi-
oon. Asiakas saa raportit halutessaan mukaansa, kun hän tulee seuraavan kerran käy-
mään. Kuukausittaisia raportteja ovat oma-aloitteisten verojen ilmoitus, tuloslaskelma ja 
tase, sekä reskontralistat. Lopuksi merkitään asiakaslistaan, että asiakkaan kirjanpito on 
tehty. 
 
Kuvio 5: Tilitoimisto X:n kirjanpitoprosessi. 
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Verottaja haluaa, että oma-aloitteiset verot ilmoitetaan joko kuukausittain, neljännesvuosit-
tain tai vuosittain verottajalle. Suurin osa tilitoimiston asiakkaista on kuukausittain ilmoitet-
tavia, joten näiden asiakkaiden kirjanpito myös tehdään kuukausittain. Mikäli oma-
aloitteisten verojen ilmoittamiskausi on neljännesvuosittain tai vuosittain, tehdään kirjanpi-
to niiden mukaan, eli joko kolmen kuukauden välein, tai kerran vuodessa. Oma-aloitteiset 
verot, eli tässä tapauksessa arvonlisävero, ilmoitetaan ja maksetaan aina 1,5 kuukauden 
kuluttua, 12. päivään mennessä. Jos tehdään esimerkiksi kesäkuun kirjanpitoa, täytyy 
arvonlisäverotieto lähettää ja maksaa verottajalle viimeistään 12.8.  
 
Mikäli asiakkaalla on yhteisömyyntiä EU-maihin, on tästä tehtävä erillinen ilmoitus verotta-
jalle aina seuraavan kuukauden 20. päivään mennessä. Jos kesäkuussa on myyty tuottei-
ta tai palveluita EU-maihin, tulee ilmoitus olla verottajalla viimeistään 20.7. Ilmoitusten 
kanssa tulee olla tarkkana ja eräpäivistä täytyy pitää kiinni, jotta asiakkaille ei aiheudu 
viivästysmaksuja myöhässä ilmoitetuista arvonlisäverotiedoista tai EU-myynneistä.  
 
Kirjanpidon avuksi on tehty tilikartta, johon on tehty ohjeet (liite 1) mitä kyseiselle tilille 
voidaan kirjata. Kirjauksissa on hyvä käyttää apuna tuloslaskelmaa ja tasetta, josta voi 
helposti tarkistaa mihin esimerkiksi puhelinlaskut ovat aikaisemmin kirjattu. Jokaisella asi-
akkaalla on myös asiakaskohtaiset ohjeet, joista käy ilmi, saako esimerkiksi autokuluista 
vähentää arvonlisäveroa. Joidenkin asiakkaiden kanssa on sovittu, että tietyt laskut kirja-
taan tietylle tilille, joka voi poiketa tilikartan ohjeesta. Näistä poikkeustapauksista kirjataan 
erilliset ohjeet asiakkaan tietoihin Valueframeen ja ohjeita päivitetään säännöllisesti. Asia-
kaskohtaisissa ohjeissa voi myös olla tieto kenelle maksettavien verojen tiedot ilmoite-
taan. Ohjeisiin merkitään myös, mikäli asiakas haluaa, että hänen kirjanpitoonsa tehdään 
kuukausittain poistot, jaksotukset, varaston muutos ja lomapalkkavaraukset.  
 
Tallennusasiakkaat 
Asiakkaat toimittavat aineiston paperisena tilitoimistolle. Kun materiaali on toimitettu, mer-
kitään asiakaslistaan materiaalin vastaanottopäivä. Materiaalin vastaanoton jälkeen voi-
daan aloittaa kuukausittainen kirjanpito. 
 
- Hae asiakkaan kansio ja avaa Procountorista yrityksen tiedot. 
- Avaa Valueframe – ohjelmasta asiakkaan kirjanpito-ohjeet. 
- Järjestä asiakkaan toimittama materiaali tiliotteen mukaiseen järjestykseen.  
- Aloita luomalla muistiotosite, jonka päivämääräksi laitetaan kuukauden viimeinen 
päivä.  
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o Mikäli tehdään kesäkuuta, laitetaan tositteen päivämääräksi 30.6.20xx ja 
muistiotositteen nimeksi tiliote 6/17.  
o Yrityksillä, joilla on paljon tapahtumia, tositteet tehdään tiliotesivun mukai-
sesti ja tositteen päivämääräksi laitetaan tiliotesivun viimeinen päivämäärä. 
Tämä helpottaa esimerkiksi pankkitilin täsmäytystä. 
- Kirjaa tiliotteen tapahtumat tositteiden mukaan ja laita riviselitteeksi esimerkiksi 
toimittajan nimi, myyntilaskun numero tai muu selite, josta käy ilmi, mikä tapahtu-
ma on kyseessä. Kirjaa tapahtumat tilikartan kirjausohjeen (liite 1) mukaisesti, se-
kä Valueframen asiakaskohtaisten ohjeiden mukaisesti.  
- Merkitse jokaisen paperitositteen oikeaan yläreunaan tositenumero, sekä laita ne 
tiliotteen ja tositenumeron mukaisessa järjestyksessä asiakaskansioon.  
- Kun tiliotteen tapahtumat on kirjattu, kirjataan jäljelle jääneet laskut/kuitit joko osto-
velkoihin, myyntisaamisiin tai kuitteihin.  
o Ostovelat: tee muistiotosite, jonka nimenä on OV 6/17. Kirjaa tositteet ku-
luiksi ja vastatiliksi ostovelat (2870). Kirjoita tositteelle tositenumero ja ar-
kistoi asiakaskansioon tositenumerojärjestyksessä. 
o Myyntisaamiset: tee muistiotosite, jonka nimenä on MS 6/17. Kirjaa laskut 
myynniksi ja vastatiliksi myyntisaamiset (1700). Kirjoita laskuille tositenu-
merot ja arkistoi ne asiakaskansioon tositenumerojärjestyksessä. 
o Kuitit: tee muistiotosite, jonka nimenä ovat kuitit 6/17. Kirjaa kuitit kuluiksi ja 
vastatiliksi yksityistili (henkilöyhtiöt) tai osakaslainat (osakeyhtiöt). Kirjoita 
kuiteille tositenumerot ja arkistoi ne asiakaskansioon tositenumerojärjes-
tyksessä.  
- Tee verotilikirjaukset erillisen ohjeen mukaisesti. 
- Tee ALV-laskelma (kirjanpito – alv-laskelma). 
- Ilmoita ALV verottajalle (ilmoitukset – oma-aloitteisten verojen ilmoitus – ALV) 
- Ilmoita asiakkaalle kuukauden maksettava ALV tai ALV -saaminen.  
 
Tallennusasiakkaiden täsmäytykset kirjanpidon kirjausten jälkeen 
- Kaikkien tapahtumien kirjauksen jälkeen tee seuraavat tarkistukset: 
o Tarkista, että taseen pankkitili täsmää tiliotteen loppusaldoon. 
o Tarkista, että mahdolliset osamaksuvelat täsmäävät viimeisimmän laskun 
jäljellä olevaan pääomaan. 
o Tarkista omaverosta, että verotilisaamiset ja verotili täsmäävät. Tee tarvitta-
vat kirjaukset, jotta tilit täsmäävät.  
o Vertaa tuloslaskelmaa ja tasetta edelliseen tilikauteen. Mikäli summissa tai 
käytetyissä tileissä on huomattavia poikkeuksia, varmista kirjaukset. 
- Tulosta tase ja tuloslaskelma asiakaskansioon. 
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- Tee ostoveloista ja myyntisaamisista reskontralistat. 
- Sulje kirjanpitokausi. 
- Merkitse asiakaslistaan kirjanpito tehdyksi. 
- Päivitä Valueframeen ohjeet, mikäli asiakkaalla on poikkeuksellisia kirjauksia, tai 
sovittuja asioita, jotka tulee huomioida kirjanpitoa tehdessä. 
- Merkitse kirjanpitoon kulunut aika Valueframeen.  
 
Sähköisen taloushallinnon asiakkaat 
- Avaa Procountorista oikean yrityksen tiedot.  
- Avaa Valueframesta asiakaskohtaiset ohjeet. Käytä kirjanpidossa tarvittaessa 
apuna tilikartan kirjausohjetta (liite), tasetta ja tuloslaskelmaa. 
- Avaa myyntilaskut ja rajaa hakuehtoihin kuukausi, jota ollaan tekemässä, esimer-
kiksi 1.6.–30.6. Tarkista, että kaikki myyntilaskut on kirjattu oikealle tilille ja arvonli-
sävero on merkitty oikein.  
- Avaa ostolaskut ja rajaa hakuehtoihin kuukausi, jota ollaan tekemässä. Tarkista, 
että kaikki ostolaskut on kirjattu oikeille tileille ja arvonlisäverotiedot on merkitty oi-
kein. Tarkista, että ostolaskujen kuvat on liitetty ostolaskujen taakse.  
- Avaa matka- ja kululaskut ja rajaa kuukausi. Tarkista matkalaskujen tiliöinnit. 
- Käy kuukauden tiliote läpi. Mikäli tiliotteen tapahtumalla ei ole osto- tai myyntilas-
kua, lisää tiliotteelle tosite tai kuitti ja kirjaa tapahtuma oikealle tilille tositteen mu-
kaisesti.  
- Mikäli asiakkaalla on kuitteja, jotka eivät ole menneet tilitä, mutta ne kuuluvat ky-
seiselle kuukaudelle, kirjataan ne tiliotteen viimeiselle päivälle ja kuitin kuva liite-
tään kirjauksen liitteeksi.  
- Kirjaa oma-aloitteisten verojen maksut tai palautukset erillisen ohjeen mukaan. 
- Kaikki tiliotteesta poikkeavat kirjaukset, kuten mahdolliset jaksotukset, poistot, kä-
teiskuitit tai verotilisaamiset kirjataan tiliotetositteen viimeiselle päivälle, koska 
sähköisen taloushallinnon asiakkaat maksavat jokaisesta tositteesta erikseen. 
- Tee ALV -laskelma (kirjanpito – alv-laskelma). 
- Ilmoita ALV verottajalle (ilmoitukset – oma-aloitteisten verojen ilmoitus – ALV). 
- Ilmoita asiakkaalle kuukauden maksettava ALV tai ALV -saaminen.  
 
Sähköisen taloushallinnon asiakkaiden täsmäytykset kirjanpidon kirjausten jälkeen 
- Tee seuraavat täsmäytykset: 
o Tarkista, että pankkitili täsmää tiliotteen loppusaldoon. 
o Tarkista, että osamaksuvelat täsmäävät viimeisimmän laskun pääomasal-
doon. 
  
34 
o Avaa täsmäytystyökalut ja katso avoimien laskujen täsmäytysraportti 1700 ja 
2880 tilien osalta. Kun tilit täsmäävät, listan väri on vihreä ja loppusaldo on 
nolla, mikäli joukossa on punaista, selvitä mistä ero tulee.  
o Tarkista tilitapahtumien täsmäytysraportti. Vaihda tili kohtaan 1990. Raportin 
loppusaldon tulee olla nolla. 
o Avaa ei liiketapahtumien siirto -raportti. Laita hakuehtoihin kuukausi, jota ol-
laan tekemässä. Raportti näyttää, mikäli kaudella on laskuja, joita ei ole 
hyväksytty, tai jotka ovat kesken tilassa. Siirrä laskut seuraavalle kaudelle 
tai odota, että ne käydään hyväksymässä.  
o Lopuksi tarkista liikekumppanien tarkistusraportti. Raportilta näkee toimittajat 
ja asiakkaat, sekä tilit, joille laskut on kirjattu. Tarkista, että yksikään lasku 
ei ole jäänyt ohjelman oletustilille 8450.  
o Tarkista tuloslaskelmasta, että 8450 tilin saldo on nolla. 
o Tarkista, että taseen tilit eivät ole miinuksella (pois lukien tilikauden tulos, 
osingot ja alv -tili 2930). 
o Vertaa tuloslaskelmaa ja tasetta edelliseen tilikauteen. Mikäli summissa tai 
käytetyissä tileissä on huomattavia poikkeuksia, varmista kirjaukset. 
- Sulje kirjanpitokausi. 
- Päivitä toimittajien tietoihin ostolaskujen oletustilit. 
- Päivitä asiakaskohtaiset ohjeet Valueframeen. 
- Merkitse kirjanpitoon kulunut aika Valueframeen.  
 
Oma-aloitteisten verojen kirjausohje 
- Avaa Omavero. 
- Avaa suoritetut maksut ja palautukset. Kirjaa tiliotteelta maksettu/tiliotteelle palau-
tunut oma-aloitteisten verojen maksu tilille 2935, 2930 tai 2920. 
o Jos oma-aloitteisten verojen ilmoitukset lähetetään Procountorista, kirjaa 
oma-aloitteisten verojen maksut tilille 2935.  
o Mikäli ilmoitukset tehdään suoraan omaverosta, maksut kirjataan 2930 (ar-
vonlisäveron osuus) tai 2920 (työnantajasuoritusten osuus). 
- Verohallinnon maksut voivat sisältää viivästys- ja hyvityskorkoja, jotka kirjataan 
omille tileilleen omaveron mukaan.  
o Avaa suoritetut maksut ja palautukset. 
o Avaa maksujen tai palautuksen käyttö -kohta ja katso hyvitys- ja viivästysko-
rot. 
o Kirjaa korot. Viivästyskorot kirjataan tilille 8800 ja hyvityskorot tilille 9161. 
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- Avaa Omaverosta kuukauden yhteenveto verojen maksutilanteesta. Mikäli raportil-
la on saamisia, kirjataan saamiset tilille 1801. Mikäli yrityksellä on maksamattomia 
veroja, ne jäävät 2935 tilille. 
- Katso lopuksi, että tilin 2935 saldo on 0. Mikäli yrityksellä on maksamattomia vero-
ja, ne jäävät 2935 tilille. 
 
3.4.2 Palkanlaskennan prosessi ja työohjeet 
Palkanlaskentaprosessin (kuvio 6) tarkoitus on laskea asiakasyrityksen henkilöstölle pal-
kat. Palkanlaskentaprosessi alkaa, kun asiakas toimittaa palkkatiedot tilitoimistolle. Palk-
katiedot toimitetaan yleensä muutama päivä ennen varsinaista palkanmaksupäivää. Pal-
kat lasketaan asiakkaan toimittamien tietojen perusteella ja tavalla, joka on asiakasyrityk-
sen kanssa sovittu. Palkanlaskennassa huomioidaan yrityksen toimiala ja toimialan työeh-
tosopimus. Työehtosopimuksesta selviää esimerkiksi lomapalkkojen laskentaohjeet, jotka 
vaihtelevat toimialojen mukaan. Palkkojen laskemisen jälkeen tiedot lähetetään asiakkaal-
le, joka tarkistaa palkkatiedot. Tämän jälkeen palkansaajille lähetetään palkkalaskelmat. 
Lähettämisen jälkeen palkat laitetaan maksuun. Maksaminen tapahtuu asiakkaan sopi-
muksen mukaisesti joko tilitoimistosta, tai asiakkaan itsensä toimesta. Palkkojen maksun 
jälkeen palkanlaskentaan liittyvät raportit arkistoidaan joko sähköisesti, tai paperisena 
kansioon. Kun kaikki kuukauden palkat on maksettu, palkanlaskija ilmoittaa verottajalle 
työnantajasuoritukset (TAS –ilmoitus), jotka sisältävät kuukauden aikana maksetut brutto-
palkat, ennakonpidätykset ja sosiaaliturvamaksut. Lopuksi palkanlaskija ilmoittaa asiak-
kaalle työnantajasuoritusten maksutiedot. Ilmoitus tulee tehdä seuraavan kuukauden 12. 
päivään mennessä. 
 
Kuvio 6: Tilitoimisto X:n palkanlaskentaprosessi. 
 
Palkkojen laskeminen 
- Hae asiakkaan palkkakansio. 
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- Päivitä palkansaajien tietoihin mahdolliset veroprosenttien muutokset tai perusta 
uudet työntekijät. 
- Avaa Procountorista palkat (palkat – uusi palkkalista). 
o Valitse maksukausi, eli kuukausi. 
o Kirjoita palkkalistan nimeen palkkajakso, mikäli se on joku muu kuin kuukau-
si. 
o Valitse palkkalistan päivämääräksi esimerkiksi palkanlaskentapäivä, kunhan 
se on samaa kuukautta, jolle palkkaa ollaan laskemassa. 
o Valitse palkan maksupäivä. Maksupäivän tulee olla palkkapäivää edeltävä 
päivä, maksupäivän tulee olla sillä kuukaudella, jolla palkat on maksettu. 
o Valitse palkkapäivä, eli päivä, jolloin palkka näkyy palkansaajan tilillä. 
o Hae henkilöt, joille ollaan laskemassa palkkaa ja tallenna palkkalista. 
o Klikkaa henkilön nimestä, jolloin tuntien ja palkkatietojen syöttömahdollisuus 
aukeaa. 
- Täytä asiakkaan ilmoittamat tunnit ja muut korvaukset, esimerkiksi puhelinetu. 
Palkkaohjelma laskee automaattisesti ennakonpidätyksen, Tyel -maksun ja työt-
tömyysvakuutusmaksun. 
- Kun kaikkien henkilöiden palkkatiedot on syötetty järjestelmään, hyväksy palkat. 
- Tulosta palkkalaskelmat tai tallenna laskelmat tietokoneelle lähetystä varten. 
o Tallenna palkkalista, jossa näkyy kaikki palkat ja maksutiedot. Lähetä palk-
kalista ja palkkalaskelmat asiakkaalle. 
- Arkistoi laskelmat ja asiakkaan lähettämät tuntilistat asiakaskansioon.  
 
Palkkojen maksaminen ja TAS -ilmoitus 
- Hae tehdyt palkkalaskelmat (palkkalaskelmien haku – hae) 
- Valitse kohta maksaminen. 
o Valitse maksettavat palkkalaskelmat. 
o Valitse maksupäivä ja maksa palkkalaskelmat tai merkitse ne maksetuksi 
muualla asiakkaan sopimuksen mukaisesti. Maksupäivän tulee olla sen 
kuukauden sisällä, jota palkat koskevat. Jos lasketaan esimerkiksi helmi-
kuun palkkoja, maksupäivä pitää olla 1.2.–28.2. välillä, jotta palkat menevät 
kirjanpidossa oikealle kuukaudelle.  
- Mikäli kaikki kyseisen kuukauden palkat on laskettu ja maksettu, voidaan lähettää 
ilmoitus työnantajasuorituksista (TAS -ilmoitus).  
o Ilmoitukset – oma-aloitteisten verojen ilmoitus – muodosta ilmoitus – TAS-
tiedot.  
o Tarkista, että tiedot ovat oikein ja kaikki palkat ovat muodostuneet ilmoituk-
selle.  
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o Tallenna, hyväksy, lähetä TAS -laskelma ja merkitse asiakaslistaan, että 
työnantajasuoritukset on ilmoitettu. 
o Ilmoita asiakkaalle maksettava TAS summa.  
- Merkitse palkanlaskentaan kulunut aika Valueframeen.  
 
3.4.3 Tilinpäätöksen prosessi ja työohjeet 
Tilinpäätösprosessin tarkoituksena on tehdä kirjanpitolainmukainen tilinpäätös asiakasyri-
tykselle. Tilinpäätösprosessi (kuvio 7) alkaa, kun yrityksen koko tilikauden kirjanpito on 
tehty. Ensimmäisenä luodaan muistiotosite, jonne tehdään tilinpäätösviennit yrityksen 
tuloslaskelman ja taseen perusteella. Tilinpäätösvientejä ovat esimerkiksi poistot, jakso-
tukset, verotilisaamiset, lainojen lyhennyserien jaksotukset, lomapalkkavaraukset ja las-
kennallisten verojen jaksotukset. Vientien jälkeen tehdään tase-erittelyt kaikista taseen 
tileistä. Kun tilinpäätösviennit ja tase-erittelyt ovat valmiit, tilinpäätös käydään asiakkaan 
kanssa läpi. Tilitoimiston toimitusjohtaja hoitaa tilinpäätöksen läpikäymisen asiakkaan 
kanssa. Mikäli asiakastapaamisella tulee muutoksia tilinpäätökseen, tehdään korjaukset 
muistiotositteelle ja tase-erittelyihin. Kun asiakas hyväksyy tilinpäätöksen, voidaan tilin-
päätös saattaa loppuun.  
 
Kuvio 7: Tilitoimisto X:n tilinpäätösprosessi. 
 
Tilinpäätös tehdään, kun yrityksen koko tilikauden kirjanpito on tehty. Suurimmalla osalla 
asiakkaista tilikausi on kalenterivuosi. Osakeyhtiön osakkaiden lainasaamiset on tarkistet-
tava tilikauden lopussa. Mikäli osakkailla on velkaa yritykselle 31.12., täytyy velka ilmoit-
taa verottajalle. Velka verotetaan pääomatulona, vaikka yrityksen tilikausi ei päättyisikään 
vuoden lopussa. Asiakkaan kanssa tulee keskustella asiasta ennen kuin velka ilmoitetaan 
verottajalle. 
 
Tilinpäätöksen esivalmistelu 
- Tarkista, että kaikki tilikauden laskut ja kuitit on kirjattu. 
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- Varmista, että tilikaudella on vain sille kuuluvat laskut. Tee tarvittaessa jaksotukset 
etukäteen maksetuista laskuista, esimerkiksi vakuutuslaskuista.  
- Avaa tase ja tuloslaskelma ja valitse, että vierellä näkyy edellisen vuoden vertailu-
tiedot.  
- Katso, että edellisen vuoden tilinpäätöksessä tehdyt jaksotukset on purettu oikeille 
tileille. 
- Tarkista, että palkkojen sivukulut täsmäävät (eläkevakuutus-, työttömyys-, tapa-
turma- ja ryhmähenkivakuutusmaksut). Sivukulujen tulee täsmätä maksettuihin 
palkkoihin. Koska vakuutusmaksut perustuvat arvioihin, tulee kirjanpitoon tehdä 
tarvittaessa korjaus.   
o Laske tapaturmavakuutusten maksetut maksut yhteen 2950 tililtä. 
▪ Katso vakuutuslaskulta tapaturmavakuutuksen vakuutusprosentti. 
Mikäli prosenttia ei ole ilmoitettu laskulla, sen voi laskea jakamalla 
maksetut maksut laskulla ilmoitetulla palkkasummalla. 
▪ Laske maksettujen maksujen ja laskun arvion erotus ja kirjaa erotus 
kuluksi (6400) ja vastatiliksi 2950. 
▪ Muuta tapaturmavakuutuksen prosentti palkkatietoihin. 
o Laske eläkevakuutusmaksut yhteen 2950 tililtä. 
▪ Katso kyseisen vuoden työnantajan Tyel -prosentti (v. 2017 
25,1 %). 
▪ Laske Procountorista palkkasumma * 25,1%. 
▪ Laske erotus ja kirjaa kuluksi tai saamiseksi. 
o Tee sama työttömyysvakuutusmaksulle (TVR).  
 
Tilinpäätösviennit 
- Tee uusi muistiotosite, jonka nimeksi laitetaan tilinpäätös 20XX. 
- Tee poistot. 
- Kirjaa varaston muutos asiakkaan ilmoittaman inventaarilistan mukaan. 
- Tarkista, että ostovelat ja myyntisaamiset täsmäävät. 
- Tarkista, että ennakonpidätys ja sotuvelka 2920 ja ALV -velka 2930 täsmäävät. 
Mikäli ALV -tilillä 2930 on saamista, pitää se kirjata siirtosaamisiin tilille 1800. 
- Siirrä pitkäaikaisista lainoista ja osamaksuveloista seuraavan vuoden lyhennykset 
lyhytaikaisiin velkoihin tilille 2830.  
- Tee korkojaksotukset rahoituslaitoslainoihin ja osamaksuvelkoihin. 
o Laske: (päivien lukumäärä * korkoprosentti * lainasumma) / (360*100) 
o Kirjaa korkojaksotus per 9440 an 2951.  
- Katso, että omistajien palkat on kirjattu 5600 tilille (vain YEL:in alaiset, eli omistus-
osuus on yli 30%).  
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- Mikäli palkoissa on puhelinetuja, kirjaa puhelinedut. 
o Katso tilikauden aikaisten puhelinetujen yhteissumma (240 euroa / henkilö). 
o Kirjaa per 8700 an 8700 alv 24 %.  
o Tee ALV-laskelma. 
- Tee lomapalkkavaraus. 
o Kuukausipalkkalaiset: Kuukausipalkka / 25 = yhden päivän lomapalkka. 
Kuukausipalkka / 25 / 2= lomaraha.  
▪ Lomapalkka + lomaraha * tilikauden loppuun mennessä kertyneet ja 
jäljellä olevat lomapäivät = lomapalkkavaraus. Tämä kirjataan palk-
koihin (5000) ja vastatiliksi siirtovelat (2951).  
▪ Saadusta summasta täytyy laskea Tyel ja sotu -maksu. Eli kerro 
saatu summa ensin työnantajan Tyel -prosentilla (17,75 % vuonna 
2018). Kirjaa tämä 6100 tilille ja vastatiliksi 2951.  
▪ Laske seuraavaksi sotu -maksu (0,86 % vuonna 2018). Kirjaa sotu -
maksu 6300 tilille ja vastatiliksi 2951.  
o Tuntipalkkalaiset: Laske lomapalkat ja lomarahat työehtosopimuksen mukai-
sesti.  
▪ Laske Tyel -maksut ja sotu -maksut ja kirjaa ne omille tileilleen.  
▪ Kirjaa palkkojen osuus palkkoihin ja vastatiliksi siirtovelat. 
- Siirrä luotollinen pankkitili pitkäaikaisiin velkoihin 2630. 
 
Osakeyhtiöille tehtävät tilinpäätösviennit 
- Tee verojaksotus (tehdään ainoastaan Oy:lle). 
o Laske tilikauden jaksotettava vero verolaskelman mukaisesti: 
 
Tulos ennen veroja 
+Vähennyskelvottomat erät 
-Verovapaat tuotot 
+/- vähennyskelpoiset tai vähennyskelvottomat erät, jotka eivät ole kirjanpi-
dossa 
-Aikaisempien vuosien tappiot 
=Verotettava tulo 
  
o Laske tästä summasta osakeyhtiön yhteisön tulovero 20 % ja vähennä 
summasta maksetut ennakkoverot. Kirjaa erotus joko siirtosaamisiin (1800) 
tai siirtovelkoihin (2951) ja tilikauden veroihin (9900). Mikäli verotettava tulo 
on negatiivinen, eli tappiolla, ei veroa tarvitse laskea. 
o Mikäli verotettava tulo on yli 50 000 euroa, tulee summaan lisätä YLE -veron 
osuus. Yle -vero on 50 000 eurosta 140 euroa ja 50 000 euron ylittävältä 
osuudelta 0,35 %. Yle -veroa maksetaan kuitenkin enimmillään 3000 euroa 
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vuodessa. Mikäli verotettava tulo on 867 142 euroa tai suurempi, on Yle -
vero 3000 euroa. (Laki Verohallinnosta (503/2010) 2 § 2 mom.) 
 
Tilinpäätöstositteelle tulee liittää laskelmat poistoista ja jaksotuksista, kuten laskennallis-
ten verojen jaksotuksista ja lomapalkkavarauksista, jotta tarvittaessa voidaan tarkastaa 
mistä kirjaukset ovat peräisin. Liitteet ja laskelmat vaaditaan kaikilta, mutta etenkin tilintar-
kastettavilta yrityksiltä.  
 
Tase-erittelyt 
Kun poistot ja muut edellä mainitut tilinpäätökseen kuuluvat kirjaukset on tehty, tehdään 
tase-erittelyt kaikista taseen tileistä. Tase-erittelyjen tarkoituksena on tietää, mitä taseen 
tilit sisältävät tilikauden lopussa. 
- Avaa tase-erittelyt 
- Päivitä raportointitietokanta 
- Klikkaa tilin numeroa ja hae avaussaldo ja hae viennit. Varmista, että tapahtuman 
selite kuvaa tapahtumaa.  
- Kun kaikki tilit on käyty läpi, pitäisi tilien erittelemätön saldo olla nolla. 
- Tarkista vielä taseesta, että vastaavaa ja vastattavaa täsmäävät. 
- Tallenna ja tallenna tase-erittelyt arkistoon (vie arkistoon -painike). 
 
Virallinen tilinpäätös 
Tee virallinen tuloslaskelma ja tase kaikille yrityksille. 
- Täydennä asiakkaan perustiedot ja varmista, että kotipaikkatieto on oikein. 
- Päivitä raportointitietokanta 
- Avaa tilinpäätöstyökalut 
- Hae ensin tilinpäätöksen tuloslaskelma ja poista tuloslaskelmasta rivit, joiden saldo 
tilikautena ja vertailukautena on nolla. Tallenna tuloslaskelma. 
- Hae tilinpäätöksen tase ja poista taseesta nollarivit. Tallenna tase.  
- Toiminimien kohdalla, sulje tilikausi. Henkilöyhtiöille ja osakeyhtiöille tulee tehdä 
vielä tasekirja. 
 
Tasekirja (Osakeyhtiöt ja henkilöyhtiöt) 
Tasekirja tehdään osakeyhtiöille ja henkilöyhtiöille. Toiminimille ei tarvitse tehdä tasekir-
jaa. 
- Avaa tilinpäätöstyökalut ja päivitä raportointitietokanta. 
- Avaa tulostettava tilinpäätös. Tilinpäätös avautuu Word -tiedostona ja se tulee tal-
lentaa omalle koneelle.  
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o Tarkista, että yrityksen osoite ja kotipaikkatiedot ovat päivittyneet tasekir-
jaan. 
o Tarkista, että tuloslaskelman tulos täsmää taseessa olevaan tilikauden tu-
lokseen.  
o Valitse onko tilinpäätös laadittu mikro- vai pienyrityksen kirjanpitolain mukai-
sesti. 
o Tilinpäätöksen laatimisperiaatteiden teksti on automaattisesti oikein. Siihen 
voi tarvittaessa tehdä lisäyksiä. 
o Täydennä tasekirjan kaikki kohdat ja poista kohdat, joihin ei tule tietoa. Pois-
tettavat kohdat ovat lähes kaikilla asiakkailla poikkeukselliset erät, tilikau-
den jälkeiset olennaiset tapahtumat, arvonkorotusrahasto, tiedot käypään 
arvoon merkitsemisestä, pitkäaikaiset lainat, annetut vakuudet, käteispan-
tit, taseen ulkopuoliset sitoumukset, eläkevastuun siirtäminen, konserniin 
liittyvät kohdat, osakkuusyritykset, hallinnolle annetut lainat ja liiketoimet in-
tressitahojen kanssa. 
o Lisää henkilöstön määrä, mukaan lukien yrittäjät. 
o Poista nollarivit oman pääoman muutoksesta. Varmista, että tilikauden voitto 
tai tappio täsmää. Lisää jaetut osingot. 
o Poista jakokelpoisen vapaan oman pääoman laskelmasta nollarivit ja merkit-
se jakokelpoinen oma pääoma. Jakokelpoinen oma pääoma on vapaa oma 
pääoma yhteensä. 
o Täydennä hallituksen ehdotukseen jakokelpoinen vapaa oma pääoma.  
o Merkitse hallituksen ehdotukseen jaettavan osingon määrä. Laske koko 
oman pääoman yhteissummasta 8 %. Pyöristä summa tasaluvuksi kym-
menien tarkkuuteen. Kirjoita tekstiksi: ”Osinkoa ehdotetaan jaettavaksi XX 
euroa, loput tilikauden tuloksesta siirretään voittovarat tilille.” Mikäli ky-
seessä on henkilöyhtiö, tämä kohta poistetaan. 
o Täydennä tilinpäätöksen allekirjoituskohtaan toimitusjohtaja ja mahdolliset 
hallituksen jäsenet.  
o Tilinpäätösmerkintä kohdan voi poistaa, mikäli yritys ei ole tilintarkastusvel-
vollinen. Yritys on tilintarkastettava, jos jokin seuraavista ehdoista täyttyy: 
taseen loppusumma 100 000 euroa, liikevaihto 200 000 euroa ja henkilös-
töä vähintään 3. 
o Poista viimeiseltä sivulta liitetietotositteet, mikäli liitteitä ei ole. 
o Päivitä sisällysluettelo. 
- Tallenna tasekirja Word -tiedostona ja PDF -tiedostona.  
- Tallenna PDF -muotoinen tasekirja Procountoriin kohdasta tallenna tiedostosta ar-
kistoon. 
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- Tulosta tasekirja asiakkaan kansioon. 
- Sulje tilikausi. 
 
Uuden tilikauden alussa 
- Perusta uusi tilikausi. 
- Perusta tilikauden seurantajaksot. 
- Pura jaksotukset, kuten korot, vakuutukset ja arvonlisäverosaaminen. 
- Pura lainojen ja osamaksuvelkojen jaksotukset lyhytaikaisista lainoista takaisin pit-
käaikaisiin lainoihin. 
- Siirrä tilikauden voitto (2370) tilille edellisten tilikausien voitot (2250).  
- Siirrä tilin 2340 (toiminimen ja henkilöyhtiöiden yksityistili) saldo 2250 tilille.  
- Siirrä osakeyhtiön edellisellä tilikaudella jaetut osingot 2250 tilille.  
- Siirrä luotollinen pankkitili takaisin. 
  
3.4.4 Veroilmoituksen prosessi ja työohjeet 
Verotusprosessilla tarkoitetaan veroilmoituksen tekemistä. Veroilmoitusprosessi (kuvio 8) 
alkaa, kun tilinpäätös on tehty ja asiakas on toimittanut kaiken tarvittavan tiedon veroilmoi-
tusta varten.  
 
Kuvio 8: Tilitoimisto X:n veroilmoitusprosessi. 
 
Toiminimen veroilmoitus 
Toiminimen veroilmoitukset tehdään yleensä paperisina tai TYVI:n kautta. Asiakas toimit-
taa paperisen veroilmoituksen kirjanpitoaineiston mukana. Toiminimen veroilmoitus teh-
dään verohallinnon lomakkeella 5. Veroilmoitus pitää lähettää verottajalle maaliskuun lop-
puun mennessä. 
- Veroilmoitukselle täytetään ensin yrityksen tiedot, tilikausi, kotipaikkakunta ja toi-
miala, sekä onko kirjanpito tehty kahdenkertaisesti. 
- Tuloverolaskelma -osuuden verotus -sarakkeeseen merkitään veronalaiset tuotot 
ja kulut tuloslaskelman mukaan. 
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o  Kirjanpito -sarakkeeseen merkitään tuotot ja kulut, joiden kirjanpitoon kirjat-
tu määrä saattaa erota verotuksen määrästä, esimerkiksi edustuskuluissa 
kirjanpito -sarakkeeseen merkitään kaikki edustuskulut ja verotus -
sarakkeeseen vain verotuksessa huomioitava 50 % edustuskuluista.  
o Auton yksityiskäyttö -sarakkeeseen kohtaan 313 merkitään kulut, jotka ovat 
kirjanpidossa.  
o Vähennyskelvottomiin kuluihin merkitään kulut, joita ei saa vähentää vero-
tuksessa. Näitä ovat sakot, välittömät verot, verojen viivästyskorot ja va-
paaehtoiset eläkevakuutusmaksut. 
o Lisävähennys -kohtaan merkitään lisävähennysten yhteissumma, joka on 
merkitty IV osioon. 
o Kirjapidon ulkopuolisiin vähennyskelpoisiin kuluihin lisätään työhuonevähen-
nys, jonka suuruus on 820 euroa. 
- Vaatimus tappion vähentämisestä pääomatuloista -osaan merkitään verovuoden 
tappiollinen tulos. 
- Yritystulon jako yrittäjäpuolisoiden kesken -osaan merkitään yrittäjäpuolisoiden 
työpanosten prosenttiosuus, sekä prosenttiosuus yritystoiminnan nettovarallisuu-
desta. 
- Irtaimen käyttöomaisuuden hankintamenosta tehdyt poistot -osioon merkitään ir-
taimesta käyttöomaisuudesta tehdyt poistot. 
- Erittelyt yksityiskäytöstä -osioon merkitään yksityisajot, kilometrit, sekä muut ajo-
neuvokulut, mikäli auto on kirjanpidossa. Kohtaan 396 täytyy ilmoittaa, onko yksi-
tyisajojen osuus vähennetty kirjanpidossa.  
- Lisäselvitykset ja erittelyt elinkeinotoiminnan kuluista -osioon merkitään, mikäli 
omaa asuntoa on käytetty liiketoiminnassa, eli esimerkiksi työtiloina. Tämä merki-
tään ainoastaan, jos asunto on kirjanpidossa.  
o Lisävähennys -kohtaan merkitään päivärahat.  
o Mikäli auto kuuluu yksityisvaroihin, eli sitä ei ole kirjanpidossa, merkitään yk-
sityisautolla ajetut työajot kohtaan 389 ja 390. Työajoista tulee pitää ajopäi-
väkirjaa.  
o Merkitse lisävähennysten yhteissumma kohtaan 364. 
- Laskelma vähennyskelvottomista korkokuluista -osuus täytetään, jos oma pääoma 
on yksityisottojen vuoksi negatiivinen. 
- Varallisuuslaskelma -osioon täytetään tiedot taseesta.  
- Oman pääoman erittely -osio täytetään, jos yrittäjä pitää kahdenkertaista kirjanpi-
toa. Osioon merkitään oma pääoma, yksityisnostot ja tilikauden voitto/tappio, sekä 
oma pääoma tilikauden lopussa.  
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- Toimintavaraus -osaan merkitään mahdollinen verovuoden aikana tehty toiminta-
varaus. 
- Maksetut palkat -osaan merkitään 12 kuukauden aikana maksetut ennakonpidä-
tyksen alaiset palkat. 
- Käyttöomaisuusarvopapereiden ja -kiinteistöjen luovutusvoitot -osaan merkitään 
luovutushinnan ja verotuksessa poistamattoman hankintahinnan positiivinen ero-
tus.  
- Vaatimus jaettavasta yritystulosta -osaan merkitään, halutaanko, että pääomatulon 
enimmäismäärä on 10 % nettovarallisuudesta, vai halutaanko, että yritystulo on 
kokonaan ansiotuloa. Mikäli kohta jätetään tyhjäksi, on pääomatulon enimmäis-
määrä 20 % nettovarallisuudesta. 
- Lomakkeen loppuun laitetaan päivämäärä ja allekirjoitus.  
- Täytä tarvittaessa poistolomake 62 erillisen ohjeen mukaan. 
- Tulosta virallinen tuloslaskelma ja tase veroilmoituksen liitteeksi (tilinpäätöstyöka-
luista). 
- Ota kaikista lomakkeista kopiot ja arkistoi asiakaskansioon. 
- Lähetä lomake verottajalle ja varmista, että tilikausi on suljettu. 
 
Henkilöyhtiön veroilmoitus 
Henkilöyhtiön veroilmoitus tehdään verohallinnon lomakkeella 6A. Veroilmoituksen viimei-
nen palautuspäivä on maaliskuun viimeinen päivä. Veroilmoituksen voi tehdä paperisena 
tai TYVI:n kautta.  
- Veroilmoituksen alkuun täytetään yrityksen tiedot, tilikausi ja yhteystiedot. 
- Tuloverolaskelma -osuuden verotus -sarakkeeseen merkitään veronalaiset tuotot 
ja kulut tuloslaskelman mukaan. 
o  Kirjanpito -sarakkeeseen merkitään kirjanpitoon kirjattu määrä, mikäli se 
poikkeaa verotuksessa huomioitavasta määrästä (esimerkiksi edustusku-
lut).  
- Selvitys käyttöomaisuuteen sisältyvien tai leasingsopimuksella vuokralle otettujen 
henkilö- ja pakettiautojen kuluista sekä muiden osittain yksityiskäytössä olleiden 
ajoneuvojen kuluista -osio: 
o  Merkitse autokulut, jotka kuuluvat yrityksen käyttöomaisuuteen. 
- Selvitys yhtiömiehille ja heidän omaisilleen kalenterivuonna 20XX maksetuista 
vuokrista, koroista, luovutuksista ja muista suorituksista -osio:  
o Merkitse vuokrat, korot ja muut suoritukset, jotka yritys on maksanut yhtiö-
miehille tai heidän omaisille. 
- Erittely elinkeinotoiminnan varoihin kuuluvista huoneistoista ja kiinteistöistä, joita 
yhtiömiehet ovat käyttäneet omana tai perheensä asuntona -osio: 
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o Merkitään kirjanpitoon kuuluva asunto. 
- Laskelma korkokuluista, jotka eivät ole vähennyskelpoisia elinkeinotoiminnan tu-
losta silloin, kun oma pääoma on yksityisottojen vuoksi negatiivinen -osio: 
o Merkitse korkokulut, joita ei voi vähentää negatiivisen oman pääoman vuok-
si. 
- Varallisuuslaskelma -osioon merkitään tiedot taseen perusteella. 
- Elinkeinoyhtymän oman pääoman erittely -osio: 
o  Erittele oma pääoma kirjanpidon mukaan.  
o Negatiivinen oma pääoma merkitään miinusmerkillä. 
- Käyttöomaisuusarvopapereiden ja -kiinteistöjen luovutusvoitot -osio: 
o  Merkitse verovuonna syntyneet käyttöomaisuuden luovutusvoitot, eli luovu-
tushinnan ja verotuksessa poistamattoman hankintamenon erotus. 
- Maksetut palkat -osaan merkitään 12 kuukauden aikana maksetut palkat.  
- Tilinrakastus -osassa ilmoitetaan, onko yritys tilintarkastusvelvollinen ja onko tilin-
tarkastus suoritettu.  
- Tappion vähentäminen -osaan merkitään, mikäli yli puolet yrityksen osuuksista 
ovat vaihtaneet omistajaa.  
- Loppuun laitetaan allekirjoitus ja päivämäärä. 
- Täytä tarvittaessa poistolomake 62 erillisen ohjeen mukaan. 
- Tulosta virallinen tuloslaskelma ja tase veroilmoituksen liitteeksi (tilinpäätöstyöka-
luista). 
- Ota kaikista lomakkeista kopiot ja arkistoi asiakaskansioon. 
- Lähetä lomake verottajalle ja varmista, että tilikausi on suljettu. 
 
Osakeyhtiön veroilmoitus 
Osakeyhtiön veroilmoitus tehdään TYVI:n tai Procountorin kautta sähköisesti verohallin-
non lomakkeella 6B. Veroilmoitus tulee tehdä neljän kuukauden sisällä tilikauden päätty-
misestä. 
- Avaa Procountor ja valitse oikea yritys. 
- Avaa tuloslaskelma ja tase internetselaimen toiselle välilehdelle tai tulosta tulos-
laskelma ja tase paperille. 
- Avaa Procountorista tuloveroilmoitus 6B (Ilmoitukset – tuloveroilmoitus – muodos-
ta ilmoitus). 
- Yhteystiedot -välilehti: tarkista yrityksen tiedot, täytä yrityksen toimiala sanallisesti 
kohtaan 072. Toimiala löytyy YTJ – palvelusta. 
- Yleisosa -välilehti: Täytä osakkeenomistajien tiedot kohtaan 701, henkilötunnukset 
kohtaan 703 ja osakkeiden lukumäärä kohtaan 570. Täytä muut kohdat (vuokra. 
  
46 
korko, osakaslaina) tarvittaessa. Mikäli asiakas perii vuokraa yritykseltä esimerkik-
si toimitiloista, merkitään ne kohtaan vuokra.  
- Tuloverolaskelma – välilehti: Katso, että kaikki luvut täsmäävät -tuloslaskelmaan.  
o Täytä poistojen määrä kohtaan 365.  
o Laske 50 % edustuskuluista kohtaan 369. 
o Tilikauden tulos/tappio on tulos + 50 % edustuskuluista + vähennyskelvot-
tomat menot vähennettynä verottomilla korkotuotoilla.  
- Varallisuuslaskelma – välilehti: Katso, että kaikki luvut täsmäävät taseeseen. 
- Tilinpäätöstiedot – välilehti: Laita tilintarkastuskohtaan ruksi sopivaan kenttään. 
Mikäli yritys ei ole tilintarkastusvelvollinen, valitse kohta 3. 
- Liitteet – välilehti: Tallenna tilinpäätös liitteisiin pdf- muotoisena tiedostona. Täytä 
tarvittaessa lomake 62 erillisen ohjeen mukaan. 
- Kun veroilmoitus on täytetty, tallenna, hyväksy ja lähetä veroilmoitus.  
- Merkitse veroilmoitukset – listaan päivämäärä, jolloin veroilmoitus on lähetetty. 
- Sulje tilikausi. 
 
Poistojen ilmoittaminen verohallinnon lomakkella 62 
Mikäli yrityksellä on poistoja, tulee lomake 62 täyttää.  
- Lomakkeella irtaimisto, eli kohta A tarkoittaa samaa kuin koneet ja kalusto.  
o Täytä kohtaan 800 koneet ja kalustotilin alkusaldo. 
o  Lisäyksiin, eli kohtaan 801 tulee tilikauden aikana tapahtuneiden muutosten 
yhteissumma.  
o Mikäli tilikaudella on ollut vähennyksiä, tulee ne merkitä kohtaan 802. 
o  Poiston 25 % menojäännöksestä merkitään 804 ja kohtaan 806 tilikauden 
loppusaldo.  
o Rakennusten poisto tehdään samalla periaatteella kohtaan B-C sen mu-
kaan, mikä rakennus on kyseessä. 
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Yhteenveto 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli tehdä prosessikuvaukset ja kirjalliset työohjeet Tilitoimisto 
X:lle, jotta työn laatu paranisi. Tilitoimiston laadun avaintekijä on huolellisesti ja lain mu-
kaisesti tehty työ. Tilitoimisto X:ssä jokainen työntekijä hoitaa työtehtävät itsenäisesti ja 
omien toimintatapojensa mukaisesti. Tilitoimistossa ei ollut yhtenäisiä ohjeita työtehtävien 
suorittamiseen, joten toisten työn haltuunotto tilapäisesti oli haastavaa. Yhdenmukaisten 
prosessein ja työohjeiden käyttöönotto helpottaa ja yhdenmukaistaa tilitoimiston arkea. 
Tämä helpottaa loma-aikojen ja sairaslomien sijaistuksia, sekä uusien työntekijöiden pe-
rehdytystä. Prosessimainen toiminta takaa yrityksen laadukkaan tekemisen, joka välittyy 
asiakkaille luotettavana palveluna.  
 
Opinnäytetyön tavoite toteutui, koska opinnäytetyön myötä tilitoimisto sai kirjalliset työoh-
jeet, joita se voi käyttää päivittäisessä työssä. Ohjeet tullaan jakamaan kaikille työntekijöil-
le, sekä tallentamaan yhteiseen arkistoon, josta ne on helppo löytää. Ohjeita päivitetään 
lakien muuttuessa. 
 
Opinnäytetyön tekeminen oli hyödyllistä omalta osaltani, koska olen työskennellyt tilitoi-
mistossa vasta vähän aikaa. Tekemällä kirjalliset ohjeet ja perehtymällä tarkemmin lain 
asettamiin määräyksiin, opin paljon asioita, joita pystyn hyödyntämään päivittäisessä 
työssäni ja samalla perehdytin itseni tilitoimistotyöhön. Opinnäytetyön ansioista päivittäi-
nen työni tilitoimistossa on helpottunut ja työtehtävien suorittamisesta on tullut rutiinin-
omaista. Mielenkiintoista oli perehtyä laadunhallinnan ja prosessien teoriaan ja miettiä 
kuinka asiat toteutuvat tilitoimistotyössä. Haastavinta opinnäytetyön tekemisessä oli ajan-
puute ja aikataulujen sovittaminen, sillä työt ja harrastukset vievät suurimman osan ajas-
tani. Opinnäytetyöprosessi oli mielestäni onnistunut ja parasta työssäni on, että sitä voi 
hyödyntää tilitoimiston arjessa. 
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Liitteet 
Liite 1. Tilikartta ja kirjausohje  
Procountorin perustilikartta 
Tili Nimi Kirjausohje 
1020 Kehittämismenot  
1030 Aineettomat oikeudet  
1050 Liikearvo  
1060 Konserniliikearvo  
1070 Muut pitkävaikutteiset menot  
1090 Ennakkomaksut aineettomis-
ta hyödykkeistä 
 
1100 Maa- ja vesialueet  
1120 Rakennukset ja rakennelmat Rakennukset, rakennusten kor-
jaus 
1160 Koneet ja kalusto Koneet ja kalusto, joiden käyttöikä 
yli 3v. Esim autot 
1300 Muut aineelliset hyödykkeet  
1380 Ennakkomaksut ja kesken-
eräiset hankinnat 
 
1400 Osuudet saman konsernin 
yrityksissä 
 
1410 Saamiset saman konsernin 
yrityksiltä 
 
1420 Osuudet omistusyhteysyri-
tyksissä 
 
1430 Pitkäaikaiset saamiset omis-
tusyhteysyrityksiltä 
 
1440 Muut osakkeet ja osuudet Osakkeet, rahastot ja arvopaperit 
1470 Muut pitkäaikaiset saamiset  
1500 Aineet ja tarvikkeet Varasto 
1510 Keskeneräiset tuotteet  
1520 Valmiit tuotteet  
1530 Tavarat  
1540 Muu vaihto-omaisuus  
1550 Ennakkomaksut vaihto-  
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omaisuudesta 
1600 Pitkäaikaiset myyntisaamiset  
1630 Saamiset saman konsernin 
yrityksiltä, pitkäaikaiset 
 
1640 Saamiset omistusyhteysyri-
tyksiltä, pitkäaikaiset 
 
1650 Lainasaamiset, pitkäaikaiset  
1660 Muut saamiset, pitkäaikaiset  
1670 Pitkäaikaiset maksamattomat 
osakkeet / osuudet 
 
1680 Pitkäaikaiset siirtosaamiset  
1690 Pitkäaikaiset laskennalliset 
verosaamiset 
 
1700 Myyntisaamiset Saatavat myyntilaskut 
1730 Saamiset saman konsernin 
yrityksiltä, lyhytaikaiset 
 
1740 Saamiset omistusyhteysyri-
tyksiltä, lyhytaikaiset 
 
1750 Lainasaamiset, lyhytaikaiset Saamiset osakkailta  
1760 Muut saamiset, lyhytaikaiset Palkkaennakot 
1780 Maksamattomat osakkeet / 
osuudet, lyhytaikaiset 
 
1800 Siirtosaamiset, lyhytaikaiset Siirtosaamiset, esimerkiksi en-
nakkon maksetut laskut 
1801 Verotilisaamiset Omaveron verotilisaldo, jos saa-
mista 
1850 Laskennalliset verosaamiset  
1860 Osuudet saman konsernin 
yrityksissä 
 
1880 Muut osakkeet ja osuudet 
(rahoitusomaisuus) 
 
1890 Muut rahoitusarvopaperit  
1900 Rahat / käteisvarat Käteiskassa 
1910 Pankkisaamiset Pankkitili 
1990 Rahansiirrot ja täsmäytykset Procountorin välitili, saldon pitää 
olla 0 
2000 Osakepääoma Osakepääoma 
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2010 Osakeanti  
2020 Ylikurssirahasto  
2030 Arvonkorotusrahasto (oy)  
2050 Vararahasto (oy)  
2060 Sijoitetun vapaan oman pää-
oman rahasto 
 
2070 Yhtiöjärjestyksen mukainen 
rahasto 
 
2080 Muut rahastot (oy)  
2100 Osuuspääoma  
2110 Arvonkorotusrahasto (osk)  
2120 Vararahasto (osk)  
2130 Sääntöjen mukainen rahasto  
2140 Muut rahastot (osk)  
2150 Pääomapanokset (ay)  
2160 Arvonkorotusrahasto (ay)  
2170 Pääomapanokset (ky)  
2190 Arvonkorotusrahasto (ky)  
2200 Peruspääoma  
2210 Arvonkorotusrahasto (tmi)  
2250 Edellisten tilikausien voitto / 
tappio 
Edellisten tilikausien voitot ja tap-
piot 
2330 Pääomavajaus edellisiltä 
tilikausilta 
 
2340 Yksityistilit tilikaudella Tmi, Ay ja Ky yksityistili. Henkilö-
yhtiöiden ennakkoverot 
2370 Tilikauden tulos  
2390 Vähemmistöosuus  
2400 Poistoero  
2450 Verotusperäiset varaukset  
2500 Eläkevaraukset  
2530 Verovaraukset  
2550 Muut pakolliset varaukset  
2590 Konsernireservi  
2600 Pääomalainat, pitkäaikaiset  
2610 Joukkovelkakirjalainat, pitkä-
aikaiset 
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2620 Pitkäaikaiset vaihtovelkakirja-
lainat 
 
2630 Lainat rahoituslaitoksilta Osamaksuvelat 
2650 Pitkäaikaiset takaisinlainat 
työeläkelaitoksilta 
 
2660 Pitkäaikaiset saadut ennakot  
2670 Ostovelat, pitkäaikaiset  
2690 Pitkäaikaiset rahoitusvekselit  
2700 Velat saman konsernin yri-
tyksille, pitkäaikaiset 
 
2710 Velat omistusyhteysyrityksil-
le, pitkäaikaiset 
 
2720 Muut velat, pitkäaikaiset  
2750 Pitkäaikaiset siirtovelat  
2770 Pitkäaikaiset laskennalliset 
verovelat 
 
2800 Pääomalainat, lyhytaikaiset  
2810 Joukkovelkakirjalainat  
2820 Vaihtovelkakirjalainat  
2830 Lainat rahoituslaitoksilta Tilinpäätöksessä seuraavan vuo-
den lyhennyserät 
2850 Työeläkelaitoksien takaisin-
lainojen lyhennyserät 
 
2860 Saadut ennakot  
2870 Ostovelat Maksamattomat ostolaskut 
2880 Maksuliikennetili Palkat (jos laskettu Pro:ssa), 
Sähköisten ostovelkatili 
2900 Velat saman konsernin yri-
tyksille 
 
2910 Velat omistusyhteysyrityksille  
2920 Ennakonpidätys- ja stm-velka TAS -velka 
2930 Suoritettava arvonlisävero ALV -velka 
2935 Verotilitapahtumat TAS ja ALV maksut, jos ilmoituk-
set lähetetään Pro:sta 
2940 Muut velat Palkkojen ulosottomaksut, voi olla 
myös Oy:n osakaslainatili 
2941 Osakaslainat Oy:n osakaslainat 
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2950 Palkkojen siirtovelat Tyel, TVR ja tapaturmavakuutus, 
jos palkat laskettu Pro:ssa 
2951 Muut siirtovelat Lomapalkkavaraus, laskennalli-
nen vero 
2980 Laskennalliset verovelat  
3000 Myynti  
3350 Yhteisömyynti Myynti EU-maihin 
3380 Myynti yhteisön ulkopuolelle Myynti EU:n ulkopuolelle 
3500 Myynnin alennukset  
3580 Myynnin valuuttakurssierot  
3590 Muut myynnin oikaisuerät  
3600 Varastojen lisäys (+) tai vä-
hennys (-) 
 
3630 Valmistus omaan käyttöön  
3650 Myyntivoitot pysyvistä vas-
taavista 
 
3700 Leasinghyvitykset  
3710 Keskeytys- ym. vakuuskor-
vaukset 
Vakuutusten korvaukset 
3800 Saadut avustukset ja tuet  
3980 Muut tuotot Esimerkiksi vuokratulot 
4000 Ostot  
4090 Tavaraostot Ahvenanmaalta  
4110 Yhteisöhankinnat Ostot EU-maista 
4130 Tuontiostot yhteisön ulkopuo-
lelta 
 
4150 Ostot, käytetyt tavarat ja tai-
de-, keräily- ja antiikkiesineet 
 
4200 Ostot, arvopaperit ja kiinteis-
töt 
 
4230 Ostojen alennukset  
4270 Saadut vahingonkorvaukset 
ja avustukset 
 
4290 Rahdit, huolinta ja muut han-
kintakulut 
Rahtilaskut 
4370 Ostojen valuuttakurssierot  
4380 Muut ostojen oikaisuerät  
  
55 
4400 Varastojen lisäys (+) tai vä-
hennys (-) 
Varaston muutos 
4450 Alihankinta Vuokrattu työvoima  
4490 Muut ulkopuoliset palvelut  
5000 Työssäoloajan normaalipal-
kat 
Työntekijöiden palkat 
5100 Lisät ja korvaukset  
5200 Palkkiot  
5300 Loma-ajan ja sosiaalipalkat  
5400 Luontoisedut Esimerkiksi puhelinedut 
5470 Saadut korvaukset palkoista Kelan maksamat korvaukset pal-
koista  
5600 Johdon palkat ja palkkiot Omistajien ja johtajien palkat 
5700 Johdon luontoisedut  
5770 Saadut korvaukset johdon 
palkoista 
 
5800 Osakkaiden ja omaisten pal-
kat ja palkkiot 
 
5900 Osakkaiden ja omaisten luon-
toisedut 
 
5960 Saadut korvaukset osakkai-
den ja omaisten palkoista 
 
5990 Luontoisetujen vastatili  
6000 Maksetut eläkkeet  
6100 Eläkevakuutusmaksut YEL-maksut 
6290 Tilikauden aikainenjaksotus  
6300 Sosiaaliturvamaksut Sotu -maksut 
6400 Pakolliset vakuutusmaksut Yrittäjän tapaturma-, ryhmähenki- 
ja työttömyysvakuutus 
6690 Tilikauden aikainen jaksotus  
6800 Suunnitelman mukaiset pois-
tot 
Poistot 
6930 Konserniliikearvon poisto ja 
konsenireservin vähennys 
 
6950 Arvonalentumiset pysyvien 
vastaavien hyödykkeistä 
 
6990 Vaihtuvien vastaavien poik-  
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keukselliset arvonalentumiset 
7000 Vapaaehtoiset henkilösivuku-
lut 
Henkilökunnan koulutus ja juhlat, 
sisäiset palaverit, virkistys- ja har-
rastustoiminta 
7200 Toimitilakulut Vuokra, vesi, sähkö, siivous ja 
muut toimitilakulut  
7500 Ajoneuvokulut Polttoaineet, ajoneuvovakuutuk-
set, korjaukset  
7710 Kone- ja kalustokulut Laitteiden pienhankinnat, esimer-
kiksi puhelimen osto, työkalut 
7800 Matkakulut Kilometrikorvaukset, päivärahat, 
pysäköintimaksut, taksikulut  
7950 Edustuskulut Asiakaslahjat, edustustilaisuudet  
8000 Myyntikulut  
8050 Markkinointikulut Markkinointiin liittyvät kulut 
8370 Ostetut hallintopalvelut Taloushallintopalvelut 
8450 Muut hallintokulut Procountorin oletustili, tämän sal-
do pitää olla 0 
8700 Muut liikekulut Puhelin-,internet-, pankki- ja neu-
vottelukulut, toimisto- ja kahvitar-
vikkeet, yritysvakuutukset 
8730 Myynnin luottotappiot  
8790 Fuusiotappio  
8800 Vähennyskelvottomat liikeku-
lut 
Sakot, verohallinnon viivästys-
maksut ja verojen viivästyskorot 
8850 Käyttöomaisuuden luovutus-
tappiot 
 
8890 Täsmäytyserot Pyöristyksestä johtuvat erot 
8990 Osuus osakkuusyritysten 
tuloksesta 
 
9000 Tuotot osuuksista saman 
konsernin yrityksissä 
 
9030 Osuus osakkuusyritysten 
voitosta (tappiosta) 
 
9040 Tuotot osuuksista omistusyh-
teysyrityksissä 
 
9070 Tuotot osuuksista muissa  
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omistusyhteysyrityksissä 
9080 Sijoitustuotot pysyvien vas-
taavien sijoituksista, konserni 
 
9090 Sijoitustuotot pysyvien vas-
taavien sijoituksista, muut 
 
9150 Muut korko- ja rahoitustuotot, 
konserni 
 
9160 Muut korko- ja rahoitustuotot, 
muut 
 
9300 Arvonalentumiset pysyvien 
vastaavien sijoituksista 
 
9370 Arvonalentumiset vaihtuvien 
vastaavien rahoitusarvopape-
reista 
 
9420 Korkokulut ja muut rahoitus-
kulut, konserni 
 
9440 Korkokulut ja muut rahoitus-
kulut, muut 
Luottokorttiprovisiot, muistutus-
maksut, lainanhoitokulut 
9800 Poistoeron lisäys (-) tai vä-
hennys (+) 
 
9840 Vapaaehtoisten varausten 
lisäys (-) tai vähennys (+) 
 
9850 Konserniavustukset, saadut  
9860 Konserniavustukset, makse-
tut 
 
9900 Tilikauden ja aikaisempien 
tilikausien verot 
Tmi:n ja Oy:n ennakkoverot, las-
kennalliset verot 
9990 Vähemmistöosuudet  
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Liite 2. Tilitoimisto X:n ohjekirja  
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4 Kirjanpidon ohjeet 
4.1  Tallennusasiakkaat 
Asiakkaat toimittavat aineiston paperisena tilitoimistolle. Kun materiaali on toimitettu, mer-
kitään asiakaslistaan materiaalin vastaanottopäivä. Materiaalin vastaanoton jälkeen voi-
daan aloittaa kuukausittainen kirjanpito. 
 
- Hae asiakkaan kansio ja avaa Procountorista yrityksen tiedot. 
- Avaa Valueframe – ohjelmasta asiakkaan kirjanpito-ohjeet. 
- Järjestä asiakkaan toimittama materiaali tiliotteen mukaiseen järjestykseen.  
- Aloita luomalla muistiotosite, jonka päivämääräksi laitetaan kuukauden viimeinen 
päivä.  
o Mikäli tehdään kesäkuuta, laitetaan tositteen päivämääräksi 30.6.20xx ja 
muistiotositteen nimeksi tiliote 6/17.  
o Yrityksillä, joilla on paljon tapahtumia, tositteet tehdään tiliotesivun mukai-
sesti ja tositteen päivämääräksi laitetaan tiliotesivun viimeinen päivämäärä. 
Tämä helpottaa esimerkiksi pankkitilin täsmäytystä. 
- Kirjaa tiliotteen tapahtumat tositteiden mukaan ja laita riviselitteeksi esimerkiksi 
toimittajan nimi, myyntilaskun numero tai muu selite, josta käy ilmi, mikä tapahtu-
ma on kyseessä. Kirjaa tapahtumat tilikartan kirjausohjeen (liite 1) mukaisesti, se-
kä Valueframen asiakaskohtaisten ohjeiden mukaisesti.  
- Merkitse jokaisen paperitositteen oikeaan yläreunaan tositenumero, sekä laita ne 
tiliotteen ja tositenumeron mukaisessa järjestyksessä asiakaskansioon.  
- Kun tiliotteen tapahtumat on kirjattu, kirjataan jäljelle jääneet laskut/kuitit joko osto-
velkoihin, myyntisaamisiin tai kuitteihin.  
o Ostovelat: tee muistiotosite, jonka nimenä on OV 6/17. Kirjaa tositteet ku-
luiksi ja vastatiliksi ostovelat (2870). Kirjoita tositteelle tositenumero ja ar-
kistoi asiakaskansioon tositenumerojärjestyksessä. 
o Myyntisaamiset: tee muistiotosite, jonka nimenä on MS 6/17. Kirjaa laskut 
myynniksi ja vastatiliksi myyntisaamiset (1700). Kirjoita laskuille tositenu-
merot ja arkistoi ne asiakaskansioon tositenumerojärjestyksessä. 
o Kuitit: tee muistiotosite, jonka nimenä ovat kuitit 6/17. Kirjaa kuitit kuluiksi ja 
vastatiliksi yksityistili (henkilöyhtiöt) tai osakaslainat (osakeyhtiöt). Kirjoita 
kuiteille tositenumerot ja arkistoi ne asiakaskansioon tositenumerojärjes-
tyksessä.  
- Tee verotilikirjaukset erillisen ohjeen mukaisesti. 
- Tee ALV-laskelma (kirjanpito – alv-laskelma). 
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- Ilmoita ALV verottajalle (ilmoitukset – oma-aloitteisten verojen ilmoitus – ALV) 
- Ilmoita asiakkaalle kuukauden maksettava ALV tai ALV -saaminen.  
 
4.1.1 Tallennusasiakkaiden täsmäytykset kirjanpidon kirjausten jälkeen 
- Kaikkien tapahtumien kirjauksen jälkeen tee seuraavat tarkistukset: 
o Tarkista, että taseen pankkitili täsmää tiliotteen loppusaldoon. 
o Tarkista, että mahdolliset osamaksuvelat täsmäävät viimeisimmän laskun 
jäljellä olevaan pääomaan. 
o Tarkista omaverosta, että verotilisaamiset ja verotili täsmäävät. Tee tarvitta-
vat kirjaukset, jotta tilit täsmäävät.  
o Vertaa tuloslaskelmaa ja tasetta edelliseen tilikauteen. Mikäli summissa tai 
käytetyissä tileissä on huomattavia poikkeuksia, varmista kirjaukset. 
- Tulosta tase ja tuloslaskelma asiakaskansioon. 
- Tee ostoveloista ja myyntisaamisista reskontralistat. 
- Sulje kirjanpitokausi. 
- Merkitse asiakaslistaan kirjanpito tehdyksi. 
- Päivitä Valueframe -ohjeet, mikäli asiakkaalla on poikkeuksellisia kirjauksia, tai so-
vittuja asioita, jotka tulee huomioida kirjanpitoa tehdessä. 
- Merkitse kirjanpitoon kulunut aika Valueframeen.  
 
4.2 Kirjanpidon ohjeet, sähköisen taloushallinnon asiakkaat 
- Avaa Procountorista oikean yrityksen tiedot.  
- Avaa Valueframesta asiakaskohtaiset ohjeet. Käytä kirjanpidossa tarvittaessa 
apuna tilikartan kirjausohjetta (liite), tasetta ja tuloslaskelmaa. 
- Avaa myyntilaskut ja rajaa hakuehtoihin kuukausi, jota ollaan tekemässä, esimer-
kiksi 1.6.–30.6. Tarkista, että kaikki myyntilaskut on kirjattu oikealle tilille ja arvonli-
sävero on merkitty oikein.  
- Avaa ostolaskut ja rajaa hakuehtoihin kuukausi, jota ollaan tekemässä. Tarkista, 
että kaikki ostolaskut on kirjattu oikeille tileille ja arvonlisäverotiedot on merkitty oi-
kein. Tarkista, että ostolaskujen kuvat on liitetty ostolaskujen taakse.  
- Avaa matka- ja kululaskut ja rajaa kuukausi. Tarkista matkalaskujen tiliöinnit. 
- Käy kuukauden tiliote läpi. Mikäli tiliotteen tapahtumalla ei ole osto- tai myyntilas-
kua, lisää tiliotteelle tosite tai kuitti ja kirjaa tapahtuma oikealle tilille tositteen mu-
kaisesti.  
- Mikäli asiakkaalla on kuitteja, jotka eivät ole menneet tilitä, mutta ne kuuluvat ky-
seiselle kuukaudelle, kirjataan ne tiliotteen viimeiselle päivälle ja kuitin kuva liite-
tään kirjauksen liitteeksi.  
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- Kirjaa oma-aloitteisten verojen maksut tai palautukset erillisen ohjeen mukaan. 
- Kaikki tiliotteesta poikkeavat kirjaukset, kuten mahdolliset jaksotukset, poistot, kä-
teiskuitit tai verotilisaamiset kirjataan tiliotetositteen viimeiselle päivälle, koska 
sähköisen taloushallinnon asiakkaat maksavat jokaisesta tositteesta erikseen. 
- Tee ALV -laskelma (kirjanpito – alv-laskelma). 
- Ilmoita ALV verottajalle (ilmoitukset – oma-aloitteisten verojen ilmoitus – ALV). 
- Ilmoita asiakkaalle kuukauden maksettava ALV tai ALV -saaminen.  
 
4.2.1 Sähköisen taloushallinnon asiakkaiden täsmäytykset kirjanpidon kirjausten 
jälkeen 
- Tee seuraavat täsmäytykset: 
o Tarkista, että pankkitili täsmää tiliotteen loppusaldoon. 
o Tarkista, että osamaksuvelat täsmäävät viimeisimmän laskun pääomasal-
doon. 
o Avaa täsmäytystyökalut ja katso avoimien laskujen täsmäytysraportti 1700 ja 
2880 tilien osalta. Kun tilit täsmäävät, listan väri on vihreä ja loppusaldo on 
nolla, mikäli joukossa on punaista, selvitä mistä ero tulee.  
o Tarkista tilitapahtumien täsmäytysraportti. Vaihda tili kohtaan 1990. Raportin 
loppusaldon tulee olla nolla. 
o Avaa ei liiketapahtumien siirto -raportti. Laita hakuehtoihin kuukausi, jota ol-
laan tekemässä. Raportti näyttää, mikäli kaudella on laskuja, joita ei ole 
hyväksytty, tai jotka ovat kesken tilassa. Siirrä laskut seuraavalle kaudelle 
tai odota, että ne käydään hyväksymässä.  
o Lopuksi tarkista liikekumppanien tarkistusraportti. Raportilta näkee toimittajat 
ja asiakkaat, sekä tilit, joille laskut on kirjattu. Tarkista, että yksikään lasku 
ei ole jäänyt ohjelman oletustilille 8450.  
o Tarkista tuloslaskelmasta, että 8450 tilin saldo on nolla. 
o Tarkista, että taseen tilit eivät ole miinuksella (pois lukien tilikauden tulos, 
osingot ja alv – tili 2930). 
o Vertaa tuloslaskelmaa ja tasetta edelliseen tilikauteen. Mikäli summissa tai 
käytetyissä tileissä on huomattavia poikkeuksia, varmista kirjaukset. 
- Sulje kirjanpitokausi. 
- Päivitä toimittajien tietoihin ostolaskujen oletustilit. 
- Päivitä asiakaskohtaiset ohjeet Valueframeen. 
- Merkitse kirjanpitoon kulunut aika Valueframeen.  
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4.3 Oma-aloitteisten verojen kirjausohje 
- Avaa Omavero. 
- Avaa suoritetut maksut ja palautukset. Kirjaa tiliotteelta maksettu/tiliotteelle palau-
tunut oma-aloitteisten verojen maksu tilille 2935, 2930 tai 2920. 
o Jos oma-aloitteisten verojen ilmoitukset lähetetään Procountorista, kirjaa 
oma-aloitteisten verojen maksut tilille 2935.  
o Mikäli ilmoitukset tehdään suoraan omaverosta, maksut kirjataan 2930 (ar-
vonlisäveron osuus) tai 2920 (työnantajasuoritusten osuus). 
- Verohallinnon maksut voivat sisältää viivästys- ja hyvityskorkoja, jotka kirjataan 
omille tileilleen omaveron mukaan.  
o Avaa suoritetut maksut ja palautukset. 
o Avaa maksujen tai palautuksen käyttö -kohta ja katso hyvitys- ja viivästysko-
rot. 
o Kirjaa korot. Viivästyskorot kirjataan tilille 8800 ja hyvityskorot tilille 9161. 
- Avaa Omaverosta kuukauden yhteenveto verojen maksutilanteesta. Mikäli raportil-
la on saamisia, kirjataan saamiset tilille 1801. Mikäli yrityksellä on maksamattomia 
veroja, ne jäävät 2935 tilille. 
- Katso lopuksi, että tilin 2935 saldo on 0. Mikäli yrityksellä on maksamattomia vero-
ja, ne jäävät 2935 tilille. 
 
5 Palkanlaskennan ohjeet 
5.1 Palkkojen laskeminen 
- Hae asiakkaan palkkakansio. 
- Päivitä palkansaajien tietoihin mahdolliset veroprosenttien muutokset tai perusta 
uudet työntekijät. 
- Avaa Procountorista palkat (palkat – uusi palkkalista). 
o Valitse maksukausi, eli kuukausi. 
o Kirjoita palkkalistan nimeen palkkajakso, mikäli se on joku muu kuin kuukau-
si. 
o Valitse palkkalistan päivämääräksi esimerkiksi palkanlaskentapäivä, kunhan 
se on samaa kuukautta, jolle palkkaa ollaan laskemassa. 
o Valitse palkan maksupäivä. Maksupäivän tulee olla palkkapäivää edeltävä 
päivä, maksupäivän tulee olla sillä kuukaudella, jolla palkat on maksettu. 
o Valitse palkkapäivä, eli päivä, jolloin palkka näkyy palkansaajan tilillä. 
o Hae henkilöt, joille ollaan laskemassa palkkaa ja tallenna palkkalista. 
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o Klikkaa henkilön nimestä, jolloin tuntien ja palkkatietojen syöttömahdollisuus 
aukeaa. 
- Täytä asiakkaan ilmoittamat tunnit ja muut korvaukset, esimerkiksi puhelinetu. 
Palkkaohjelma laskee automaattisesti ennakonpidätyksen, Tyel-maksun ja työttö-
myysvakuutusmaksun. 
- Kun kaikkien henkilöiden palkkatiedot on syötetty järjestelmään, hyväksy palkat. 
- Tulosta palkkalaskelmat tai tallenna laskelmat tietokoneelle lähetystä varten. 
o Tallenna palkkalista, jossa näkyy kaikki palkat ja maksutiedot. Lähetä palk-
kalista ja palkkalaskelmat asiakkaalle. 
- Arkistoi laskelmat ja asiakkaan lähettämät tuntilistat asiakaskansioon.  
 
5.2 Palkkojen maksaminen ja TAS -ilmoitus 
- Hae tehdyt palkkalaskelmat (palkkalaskelmien haku – hae) 
- Valitse kohta maksaminen. 
o Valitse maksettavat palkkalaskelmat. 
o Valitse maksupäivä ja maksa palkkalaskelmat tai merkitse ne maksetuksi 
muualla asiakkaan sopimuksen mukaisesti. Maksupäivän tulee olla sen 
kuukauden sisällä, jota palkat koskevat. Jos lasketaan esimerkiksi helmi-
kuun palkkoja, maksupäivä pitää olla 1.2.–28.2. välillä, jotta palkat menevät 
kirjanpidossa oikealle kuukaudelle.  
- Mikäli kaikki kyseisen kuukauden palkat on laskettu ja maksettu, voidaan lähettää 
ilmoitus työnantajasuorituksista (TAS -ilmoitus).  
o Ilmoitukset – oma-aloitteisten verojen ilmoitus – muodosta ilmoitus – TAS-
tiedot.  
o Tarkista, että tiedot ovat oikein ja kaikki palkat ovat muodostuneet ilmoituk-
selle.  
o Tallenna, hyväksy, lähetä TAS -laskelma ja merkitse asiakaslistaan, että 
työnantajasuoritukset on ilmoitettu. 
o Ilmoita asiakkaalle maksettava TAS summa.  
- Merkitse palkanlaskentaan kulunut aika Valueframeen.  
 
6 Tilinpäätöksen ohjeet 
Tilinpäätös tehdään, kun yrityksen koko tilikauden kirjanpito on tehty. Suurimmalla osalla 
asiakkaista tilikausi on kalenterivuosi. Osakeyhtiön osakkaiden lainasaamiset on tarkistet-
tava tilikauden lopussa. Mikäli osakkailla on velkaa yritykselle 31.12., täytyy velka ilmoit-
taa verottajalle ja se verotetaan pääomatulona, vaikka yrityksen tilikausi ei päättyisikään 
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vuoden lopussa. Asiakkaan kanssa tulee keskustella asiasta ennen kuin velka ilmoitetaan 
verottajalle. Alla olevassa kuvassa on yritysten kokoluokat. 
 
6.1 Tilinpäätöksen esivalmistelu 
- Tarkista, että kaikki tilikauden laskut ja kuitit on kirjattu. 
- Varmista, että tilikaudella on vain sille kuuluvat laskut. Tee tarvittaessa jaksotukset 
etukäteen maksetuista laskuista, esimerkiksi vakuutuslaskuista.  
- Avaa tase ja tuloslaskelma ja valitse, että vierellä näkyy edellisen vuoden vertailu-
tiedot.  
- Katso, että edellisen vuoden tilinpäätöksessä tehdyt jaksotukset on purettu oikeille 
tileille. 
- Tarkista, että palkkojen sivukulut täsmäävät (eläkevakuutus-, työttömyys-, tapa-
turma- ja ryhmähenkivakuutusmaksut). Sivukulujen tulee täsmätä maksettuihin 
palkkoihin. Koska vakuutusmaksut perustuvat arvioihin, tulee kirjanpitoon tehdä 
tarvittaessa korjaus.   
o Laske tapaturmavakuutusten maksetut maksut yhteen 2950 tililtä. 
▪ Katso vakuutuslaskulta tapaturmavakuutuksen vakuutusprosentti. 
Mikäli prosenttia ei ole ilmoitettu laskulla, sen voi laskea jakamalla 
maksetut maksut laskulla ilmoitetulla palkkasummalla. 
▪ Laske maksettujen maksujen ja laskun arvion erotus ja kirjaa erotus 
kuluksi (6400) ja vastatiliksi 2950. 
▪ Muuta tapaturmavakuutuksen prosentti palkkatietoihin. 
o Laske eläkevakuutusmaksut yhteen 2950 tililtä. 
▪ Katso kyseisen vuoden työnantajan Tyel -prosentti (v. 2017 
25,1 %). 
▪ Laske Procountorista palkkasumma * 25,1%. 
▪ Laske erotus ja kirjaa kuluksi tai saamiseksi. 
o Tee sama työttömyysvakuutusmaksulle (TVR).  
 
6.2 Tilinpäätösviennit 
- Tee uusi muistiotosite, jonka nimeksi laitetaan tilinpäätös 20XX. 
- Tee poistot. 
  
66 
- Kirjaa varaston muutos asiakkaan ilmoittaman inventaarilistan mukaan. 
- Tarkista, että ostovelat ja myyntisaamiset täsmäävät. 
- Tarkista, että ennakonpidätys ja sotuvelka 2920 ja ALV-velka 2930 täsmäävät. Mi-
käli ALV – tilillä 2930 on saamista, pitää se kirjata siirtosaamisiin tilille 1800. 
- Siirrä pitkäaikaisista lainoista ja osamaksuveloista seuraavan vuoden lyhennykset 
lyhytaikaisiin velkoihin tilille 2830.  
- Tee korkojaksotukset rahoituslaitoslainoihin ja osamaksuvelkoihin. 
o Laske: (päivien lukumäärä * korkoprosentti * lainasumma) / (360*100) 
o Kirjaa korkojaksotus per 9440 an 2951.  
- Katso, että omistajien palkat on kirjattu 5600 tilille (vain YEL:in alaiset, eli omistus-
osuus on yli 30%).  
- Mikäli palkoissa on puhelinetuja, kirjaa puhelinedut. 
o Katso tilikauden aikaisten puhelinetujen yhteissumma (240 euroa / henkilö). 
o Kirjaa per 8700 an 8700 alv 24 %.  
o Tee ALV-laskelma. 
- Tee lomapalkkavaraus. 
o Kuukausipalkkalaiset: Kuukausipalkka / 25 = yhden päivän lomapalkka. 
Kuukausipalkka / 25 / 2= lomaraha.  
▪ Lomapalkka + lomaraha * tilikauden loppuun mennessä kertyneet ja 
jäljellä olevat lomapäivät = lomapalkkavaraus. Tämä kirjataan palk-
koihin (5000) ja vastatiliksi siirtovelat (2951).  
▪ Saadusta summasta täytyy laskea Tyel ja sotu -maksu. Eli kerro 
saatu summa ensin työnantajan Tyel -prosentilla (17,75 % vuonna 
2018). Kirjaa tämä 6100 tilille ja vastatiliksi 2951.  
▪ Laske seuraavaksi sotu -maksu (0,86 % vuonna 2018). Kirjaa sotu -
maksu 6300 tilille ja vastatiliksi 2951.  
o Tuntipalkkalaiset: Laske lomapalkat ja lomarahat työehtosopimuksen mukai-
sesti.  
▪ Laske Tyel -maksut ja sotu -maksut ja kirjaa ne omille tileilleen.  
▪ Kirjaa palkkojen osuus palkkoihin ja vastatiliksi siirtovelat. 
- Siirrä luotollinen pankkitili pitkäaikaisiin velkoihin 2630. 
 
6.3 Osakeyhtiöille tehtävät tilinpäätösviennit 
- Tee verojaksotus (tehdään ainoastaan Oy:lle). 
o Laske tilikauden jaksotettava vero verolaskelman mukaisesti: 
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Tulos ennen veroja 
+Vähennyskelvottomat erät 
-Verovapaat tuotot 
+/- vähennyskelpoiset tai vähennyskelvottomat erät, jotka eivät ole kirjanpidossa 
-Aikaisempien vuosien tappiot 
=Verotettava tulo 
 
o Laske tästä summasta osakeyhtiön yhteisön tulovero 20 % ja vähennä 
summasta maksetut ennakkoverot. Kirjaa erotus joko siirtosaamisiin (1800) 
tai siirtovelkoihin (2951) ja tilikauden veroihin (9900). Mikäli verotettava tulo 
on negatiivinen, eli tappiolla, ei veroa tarvitse laskea. 
o Mikäli verotettava tulo on yli 50 000 euroa, tulee summaan lisätä YLE – ve-
ron osuus. Yle – vero on 50 000 eurosta 140 euroa ja 50 000 euron ylittä-
vältä osuudelta 0,35 %. Yle –veroa maksetaan kuitenkin enimmillään 3000 
euroa vuodessa. Mikäli verotettava tulo on 867 142 euroa tai suurempi, on 
Yle -vero 3000 euroa. (Laki Verohallinnosta (503/2010) 2 § 2 mom.) 
 
Tilinpäätöstositteelle tulee liittää laskelmat poistoista ja jaksotuksista, kuten laskennallis-
ten verojen jaksotuksista ja lomapalkkavarauksista, jotta tarvittaessa voidaan tarkastaa 
mistä kirjaukset ovat peräisin. Liitteet ja laskelmat vaaditaan kaikilta, mutta etenkin tilintar-
kastettavilta yrityksiltä.  
 
6.4 Tase-erittelyt 
Kun poistot ja muut edellä mainitut tilinpäätökseen kuuluvat kirjaukset on tehty, tehdään 
tase-erittelyt kaikista taseen tileistä. Tase-erittelyjen tarkoituksena on tietää, mitä taseen 
tilit sisältävät tilikauden lopussa. 
- Avaa tase-erittelyt 
- Päivitä raportointitietokanta 
- Klikkaa tilin numeroa ja hae avaussaldo ja hae viennit. Varmista, että tapahtuman 
selite kuvaa tapahtumaa.  
- Kun kaikki tilit on käyty läpi, pitäisi tilien erittelemätön saldo olla nolla. 
- Tarkista vielä taseesta, että vastaavaa ja vastattavaa täsmäävät. 
- Tallenna ja tallenna tase-erittelyt arkistoon (vie arkistoon –painike). 
 
6.5 Virallinen tilinpäätös 
Tee virallinen tuloslaskelma ja tase kaikille yrityksille. 
- Täydennä asiakkaan perustiedot ja varmista, että kotipaikkatieto on oikein. 
- Päivitä raportointitietokanta 
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- Avaa tilinpäätöstyökalut 
- Hae ensin tilinpäätöksen tuloslaskelma ja poista tuloslaskelmasta rivit, joiden saldo 
tilikautena ja vertailukautena on nolla. Tallenna tuloslaskelma. 
- Hae tilinpäätöksen tase ja poista taseesta nollarivit. Tallenna tase.  
- Toiminimien kohdalla sulje tilikausi. Henkilöyhtiöille ja osakeyhtiöille tulee tehdä 
vielä tasekirja. 
 
6.6 Tasekirja (Osakeyhtiöt ja henkilöyhtiöt) 
Tasekirja tehdään osakeyhtiöille ja henkilöyhtiöille. Toiminimille ei tarvitse tehdä tasekir-
jaa. 
- Avaa tilinpäätöstyökalut ja päivitä raportointitietokanta. 
- Avaa tulostettava tilinpäätös. Tilinpäätös avautuu Word -tiedostona ja se tulee tal-
lentaa omalle koneelle.  
o Tarkista, että yrityksen osoite ja kotipaikkatiedot ovat päivittyneet tasekir-
jaan. 
o Tarkista, että tuloslaskelman tulos täsmää taseessa olevaan tilikauden tu-
lokseen.  
o Valitse onko tilinpäätös laadittu mikro- vai pienyrityksen kirjanpitolain mukai-
sesti. 
o Tilinpäätöksen laatimisperiaatteiden teksti on automaattisesti oikein. Siihen 
voi tarvittaessa tehdä lisäyksiä. 
o Täydennä tasekirjan kaikki kohdat ja poista kohdat, joihin ei tule tietoa. Pois-
tettavat kohdat ovat lähes kaikilla asiakkailla poikkeukselliset erät, tilikau-
den jälkeiset olennaiset tapahtumat, arvonkorotusrahasto, tiedot käypään 
arvoon merkitsemisestä, pitkäaikaiset lainat, annetut vakuudet, käteispan-
tit, taseen ulkopuoliset sitoumukset, eläkevastuun siirtäminen, konserniin 
liittyvät kohdat, osakkuusyritykset, hallinnolle annetut lainat ja liiketoimet in-
tressitahojen kanssa. 
o Lisää henkilöstön määrä, mukaan lukien yrittäjät. 
o Poista nollarivit oman pääoman muutoksesta. Varmista, että tilikauden voitto 
tai tappio täsmää. Lisää jaetut osingot. 
o Poista jakokelpoisen vapaan oman pääoman laskelmasta nollarivit ja merkit-
se jakokelpoinen oma pääoma. Jakokelpoinen oma pääoma on vapaa oma 
pääoma yhteensä. 
o Täydennä hallituksen ehdotukseen jakokelpoinen vapaa oma pääoma.  
o Merkitse hallituksen ehdotukseen jaettavan osingon määrä. Laske koko 
oman pääoman yhteissummasta 8 %. Pyöristä summa tasaluvuksi kym-
  
69 
menien tarkkuuteen. Kirjoita tekstiksi: ”Osinkoa ehdotetaan jaettavaksi XX 
euroa, loput tilikauden tuloksesta siirretään voittovarat tilille.” Mikäli ky-
seessä on henkilöyhtiö, tämä kohta poistetaan. 
o Täydennä tilinpäätöksen allekirjoituskohtaan toimitusjohtaja ja mahdolliset 
hallituksen jäsenet.  
o Tilinpäätösmerkintä kohdan voi poistaa, mikäli yritys ei ole tilintarkastusvel-
vollinen. Yritys on tilintarkastettava, jos jokin seuraavista ehdoista täyttyy: 
taseen loppusumma 100 000 euroa, liikevaihto 200 000 euroa ja henkilös-
töä vähintään 3. 
o Poista viimeiseltä sivulta liitetietotositteet, mikäli liitteitä ei ole. 
o Päivitä sisällysluettelo. 
- Tallenna tasekirja Word -tiedostona ja PDF -tiedostona.  
- Tallenna PDF -muotoinen tasekirja Procountoriin kohdasta tallenna tiedostosta ar-
kistoon. 
- Tulosta tasekirja asiakkaan kansioon. 
- Sulje tilikausi. 
 
6.7 Uuden tilikauden alussa 
- Perusta uusi tilikausi. 
- Perusta tilikauden seurantajaksot. 
- Pura jaksotukset, kuten korot, vakuutukset ja arvonlisäverosaaminen. 
- Pura lainojen ja osamaksuvelkojen jaksotukset lyhytaikaisista lainoista takaisin pit-
käaikaisiin lainoihin. 
- Siirrä tilikauden voitto (2370) tilille edellisten tilikausien voitot (2250).  
- Siirrä tilin 2340 (toiminimen ja henkilöyhtiöiden yksityistili) saldo 2250 tilille.  
- Siirrä osakeyhtiön edellisellä tilikaudella jaetut osingot 2250 tilille.  
- Siirrä luotollinen pankkitili takaisin. 
 
7 Veroilmoitusten ohjeet 
7.1 Toiminimen veroilmoitus -ohjeet 
Toiminimen veroilmoitukset tehdään yleensä paperisina tai TYVI:n kautta. Asiakas toimit-
taa paperisen veroilmoituksen kirjanpitoaineiston mukana. Toiminimen veroilmoitus teh-
dään verohallinnon lomakkeella 5. Veroilmoitus pitää lähettää verottajalle maaliskuun lop-
puun mennessä. 
- Veroilmoitukselle täytetään ensin yrityksen tiedot, tilikausi, kotipaikkakunta ja toi-
miala, sekä onko kirjanpito tehty kahdenkertaisesti. 
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- Tuloverolaskelma -osuuden verotus -sarakkeeseen merkitään veronalaiset tuotot 
ja kulut tuloslaskelman mukaan. 
o  Kirjanpito -sarakkeeseen merkitään tuotot ja kulut, joiden kirjanpitoon kirjat-
tu määrä saattaa erota verotuksen määrästä, esimerkiksi edustuskuluissa 
kirjanpito -sarakkeeseen merkitään kaikki edustuskulut ja verotus -
sarakkeeseen vain verotuksessa huomioitava 50 % edustuskuluista.  
o Auton yksityiskäyttö -sarakkeeseen kohtaan 313 merkitään kulut, jotka ovat 
kirjanpidossa.  
o Vähennyskelvottomiin kuluihin merkitään kulut, joita ei saa vähentää vero-
tuksessa. Näitä ovat sakot, välittömät verot, verojen viivästyskorot ja va-
paaehtoiset eläkevakuutusmaksut. 
o Lisävähennys -kohtaan merkitään lisävähennysten yhteissumma, joka on 
merkitty IV osioon. 
o Kirjapidon ulkopuolisiin vähennyskelpoisiin kuluihin lisätään työhuonevähen-
nys, jonka suuruus on 820 euroa. 
- Vaatimus tappion vähentämisestä pääomatuloista -osaan merkitään verovuoden 
tappiollinen tulos. 
- Yritystulon jako yrittäjäpuolisoiden kesken -osaan merkitään yrittäjäpuolisoiden 
työpanosten prosenttiosuus, sekä prosenttiosuus yritystoiminnan nettovarallisuu-
desta. 
- Irtaimen käyttöomaisuuden hankintamenosta tehdyt poistot -osioon merkitään ir-
taimesta käyttöomaisuudesta tehdyt poistot. 
- Erittelyt yksityiskäytöstä -osioon merkitään yksityisajot, kilometrit, sekä muut ajo-
neuvokulut, mikäli auto on kirjanpidossa. Kohtaan 396 täytyy ilmoittaa, onko yksi-
tyisajojen osuus vähennetty kirjanpidossa.  
- Lisäselvitykset ja erittelyt elinkeinotoiminnan kuluista -osioon merkitään, mikäli 
omaa asuntoa on käytetty liiketoiminnassa, eli esimerkiksi työtiloina. Tämä merki-
tään ainoastaan, jos asunto on kirjanpidossa.  
o Lisävähennys -kohtaan merkitään päivärahat.  
o Mikäli auto kuuluu yksityisvaroihin, eli sitä ei ole kirjanpidossa, merkitään yk-
sityisautolla ajetut työajot kohtaan 389 ja 390. Työajoista tulee pitää ajopäi-
väkirjaa.  
o Merkitse lisävähennysten yhteissumma kohtaan 364. 
- Laskelma vähennyskelvottomista korkokuluista -osuus täytetään, jos oma pääoma 
on yksityisottojen vuoksi negatiivinen. 
- Varallisuuslaskelma -osioon täytetään tiedot taseesta.  
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- Oman pääoman erittely -osio täytetään, jos yrittäjä pitää kahdenkertaista kirjanpi-
toa. Osioon merkitään oma pääoma, yksityisnostot ja tilikauden voitto/tappio, sekä 
oma pääoma tilikauden lopussa.  
- Toimintavaraus -osaan merkitään mahdollinen verovuoden aikana tehty toiminta-
varaus. 
- Maksetut palkat -osaan merkitään 12 kuukauden aikana maksetut ennakonpidä-
tyksen alaiset palkat. 
- Käyttöomaisuusarvopapereiden ja -kiinteistöjen luovutusvoitot -osaan merkitään 
luovutushinnan ja verotuksessa poistamattoman hankintahinnan positiivinen ero-
tus.  
- Vaatimus jaettavasta yritystulosta -osaan merkitään, halutaanko, että pääomatulon 
enimmäismäärä on 10 % nettovarallisuudesta, vai halutaanko, että yritystulo on 
kokonaan ansiotuloa. Mikäli kohta jätetään tyhjäksi, on pääomatulon enimmäis-
määrä 20 % nettovarallisuudesta. 
- Lomakkeen loppuun laitetaan päivämäärä ja allekirjoitus.  
- Täytä tarvittaessa poistolomake 62 erillisen ohjeen mukaan. 
- Tulosta virallinen tuloslaskelma ja tase veroilmoituksen liitteeksi (tilinpäätöstyöka-
luista). 
- Ota kaikista lomakkeista kopiot ja arkistoi asiakaskansioon. 
- Lähetä lomake verottajalle ja varmista, että tilikausi on suljettu. 
 
7.2 Henkilöyhtiön veroilmoitus -ohjeet 
Henkilöyhtiön veroilmoitus tehdään verohallinnon lomakkeella 6A. Veroilmoituksen viimei-
nen palautuspäivä on maaliskuun viimeinen päivä. Veroilmoituksen voi tehdä paperisena 
tai TYVI:n kautta.  
- Veroilmoituksen alkuun täytetään yrityksen tiedot, tilikausi ja yhteystiedot. 
- Tuloverolaskelma -osuuden verotus -sarakkeeseen merkitään veronalaiset tuotot 
ja kulut tuloslaskelman mukaan. 
o  Kirjanpito -sarakkeeseen merkitään kirjanpitoon kirjattu määrä, mikäli se 
poikkeaa verotuksessa huomioitavasta määrästä (esimerkiksi edustusku-
lut).  
- Selvitys käyttöomaisuuteen sisältyvien tai leasingsopimuksella vuokralle otettujen 
henkilö- ja pakettiautojen kuluista sekä muiden osittain yksityiskäytössä olleiden 
ajoneuvojen kuluista -osio: 
o  Merkitse autokulut, jotka kuuluvat yrityksen käyttöomaisuuteen. 
- Selvitys yhtiömiehille ja heidän omaisilleen kalenterivuonna 20XX maksetuista 
vuokrista, koroista, luovutuksista ja muista suorituksista -osio:  
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o Merkitse vuokrat, korot ja muut suoritukset, jotka yritys on maksanut yhtiö-
miehille tai heidän omaisille. 
- Erittely elinkeinotoiminnan varoihin kuuluvista huoneistoista ja kiinteistöistä, joita 
yhtiömiehet ovat käyttäneet omana tai perheensä asuntona -osio: 
o Merkitään kirjanpitoon kuuluva asunto. 
- Laskelma korkokuluista, jotka eivät ole vähennyskelpoisia elinkeinotoiminnan tu-
losta silloin, kun oma pääoma on yksityisottojen vuoksi negatiivinen -osio: 
o Merkitse korkokulut, joita ei voi vähentää negatiivisen oman pääoman vuok-
si. 
- Varallisuuslaskelma -osioon merkitään tiedot taseen perusteella. 
- Elinkeinoyhtymän oman pääoman erittely -osio: 
o  Erittele oma pääoma kirjanpidon mukaan.  
o Negatiivinen oma pääoma merkitään miinusmerkillä. 
- Käyttöomaisuusarvopapereiden ja -kiinteistöjen luovutusvoitot -osio: 
o  Merkitse verovuonna syntyneet käyttöomaisuuden luovutusvoitot, eli luovu-
tushinnan ja verotuksessa poistamattoman hankintamenon erotus. 
- Maksetut palkat -osaan merkitään 12 kuukauden aikana maksetut palkat.  
- Tilinrakastus -osassa ilmoitetaan, onko yritys tilintarkastusvelvollinen ja onko tilin-
tarkastus suoritettu.  
- Tappion vähentäminen -osaan merkitään, mikäli yli puolet yrityksen osuuksista 
ovat vaihtaneet omistajaa.  
- Loppuun laitetaan allekirjoitus ja päivämäärä. 
- Täytä tarvittaessa poistolomake 62 erillisen ohjeen mukaan. 
- Tulosta virallinen tuloslaskelma ja tase veroilmoituksen liitteeksi (tilinpäätöstyöka-
luista). 
- Ota kaikista lomakkeista kopiot ja arkistoi asiakaskansioon. 
- Lähetä lomake verottajalle ja varmista, että tilikausi on suljettu. 
 
7.3 Osakeyhtiön veroilmoitus -ohjeet 
Osakeyhtiön veroilmoitus tehdään TYVI:n tai Procountorin kautta sähköisesti verohallin-
non lomakkeella 6B. Veroilmoitus tulee tehdä neljän kuukauden sisällä tilikauden päätty-
misestä. 
- Avaa Procountor ja valitse oikea yritys. 
- Avaa tuloslaskelma ja tase internetselaimen toiselle välilehdelle tai tulosta tulos-
laskelma ja tase paperille. 
- Avaa Procountorista tuloveroilmoitus 6B (Ilmoitukset – tuloveroilmoitus – muodos-
ta ilmoitus). 
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- Yhteystiedot -välilehti: tarkista yrityksen tiedot, täytä yrityksen toimiala sanallisesti 
kohtaan 072. Toimiala löytyy YTJ – palvelusta. 
- Yleisosa -välilehti: Täytä osakkeenomistajien tiedot kohtaan 701, henkilötunnukset 
kohtaan 703 ja osakkeiden lukumäärä kohtaan 570. Täytä muut kohdat (vuokra. 
korko, osakaslaina) tarvittaessa. Mikäli asiakas perii vuokraa yritykseltä esimerkik-
si toimitiloista, merkitään ne kohtaan vuokra.  
- Tuloverolaskelma – välilehti: Katso, että kaikki luvut täsmäävät -tuloslaskelmaan.  
o Täytä poistojen määrä kohtaan 365.  
o Laske 50 % edustuskuluista kohtaan 369. 
o Tilikauden tulos/tappio on tulos + 50 % edustuskuluista + vähennyskelvot-
tomat menot vähennettynä verottomilla korkotuotoilla.  
- Varallisuuslaskelma – välilehti: Katso, että kaikki luvut täsmäävät taseeseen. 
- Tilinpäätöstiedot – välilehti: Laita tilintarkastuskohtaan ruksi sopivaan kenttään. 
Mikäli yritys ei ole tilintarkastusvelvollinen, valitse kohta 3. 
- Liitteet – välilehti: Tallenna tilinpäätös liitteisiin pdf- muotoisena tiedostona. Täytä 
tarvittaessa lomake 62 erillisen ohjeen mukaan. 
- Kun veroilmoitus on täytetty, tallenna, hyväksy ja lähetä veroilmoitus.  
- Merkitse veroilmoitukset – listaan päivämäärä, jolloin veroilmoitus on lähetetty. 
- Sulje tilikausi. 
-  
7.4 Poistojen ilmoittaminen verohallinnon lomakkella 62 
Mikäli yrityksellä on poistoja, tulee lomake 62 täyttää.  
- Lomakkeella irtaimisto, eli kohta A tarkoittaa samaa kuin koneet ja kalusto.  
o Täytä kohtaan 800 koneet ja kalustotilin alkusaldo. 
o  Lisäyksiin, eli kohtaan 801 tulee tilikauden aikana tapahtuneiden muutosten 
yhteissumma.  
o Mikäli tilikaudella on ollut vähennyksiä, tulee ne merkitä kohtaan 802. 
o  Poiston 25 % menojäännöksestä merkitään 804 ja kohtaan 806 tilikauden 
loppusaldo.  
o Rakennusten poisto tehdään samalla periaatteella kohtaan B-C sen mu-
kaan, mikä rakennus on kyseessä. 
 
 
